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الإدارةالملكتبي م الحديد 
وطرقإعداد التقاريروالكانبات 
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القافسرة : ۲1 شسارع حيرت - 
لاظرغلي -السيدةزيشب 
تٽ 1 TAT: VATYTY?‏ 
ص. ب ۱۳٠١‏ الم تة ٠١٠١١١‏ 
الجيزة : | شارع سوهاج من فارع 
الزقازيق ( حلف فاعة سيد درريش ) 
الهسرم- تليفسون : ٥1۳104۹‏ 
ص. ب ۱۷٠۲:‏ ال تة ١١١١١‏ 
جمهورية مصر العريية 


جميع حقوق الطبع والنشر محفوظة 
للتاشر ولا يجوز إعادة طع أو اقتباس أى 


الطيعة الأرلى 
e — at‏ ٣م‏ 


۲٠۰۲/۲۱۹۵ رقم الإیداع‎ 
ISBN; 977-279-351-2 


السفيد الطاعى ٠‏ دار الأمين للطباعة 
ل 


الإدارةالكتبيم الجديدذر 
وطرقإعداد التقاريروالمكاتبات 


التوثيق العلمى 
شر ڪ مرڪزالرارللاسنشارات 


1) 


ر۷ )> 
و 


الاإدارة المكتبية الحديثة وظرق إعداد التقاريروالكاتباث ' 


)نويا 


أولا - الادارة المكتبية الحديثة 


السفحة 
© المفاهيم الحديئثة لللأدارة المكتبية assesses‏ 
8 المهارات السلوكية لمديرى المكاتب والسكرتارية VY ee‏ 
© المبادئ الأساسية فى التصنيف arses‏ 0% 
© آساليب الفهرسة YE Saas‏ 
8 أساليب تداول البريد الصادر والوارد EO essen‏ 
8 سلوب إعداد التقارير OV n‏ 
8 أساليب الحفظ nes‏ 
© الاجتماعات [ المشاكل / الحلول ) A ees‏ 
® دور مديرى المكاتب والسكرتارية فى الاجتماعات واللجان VT cee‏ 
® دور نظم المعلومات فى تطوير الممل الإداري AN eas‏ 


الادارة المكتبية الحدذيثة وطرق إعداد التقاريروالكاتيات . 


الصفحة 
انيا - إعداد المكاتبات والمذكرات والتقارير 
# برنامج إعداد المكاتبات والتقارير O sees‏ 
# تحليل وتحديد مهارة الكتابة فى العمل AA eens‏ 
مفهوم الكتابة فى الأنشطة المهنية والإدارية NN sese ess‏ 
8 التقارير كوسيلة اتصال NV eases‏ 
© الطبيمة التكاملة لأنراع التقارير VY eases‏ 
# السمات الأساسية للتقارير الفعالة YY sseccessecessssessesassasseenene snes‏ 
# جمع وتهيئة المملومات الخاصة YA essssesessesasecasrnnseesenenns‏ 
8 إعداد وترتيب هيكل التقرير NT cesse esesssssessasessasasssaseesnesnnnns‏ 


> المفاهيم الحديثة للادارة المكتبية . 

> المهارات السلوكية لمديرى المكاتب والسكرتارية . 

> المبادئ الأساسية فى التصنيف . 

»ه أساليب المتهرسة وتد اول البريد الصادروالوارد . 

> إعداد المذكرات والتقارير. 

> سايب الحطظ . 

> الاجتماعات ( المشاكل / الحلول ) . 

»> دورمديرى المكاتب والسكرتارية فى الأجنماعات واللجان . 


> دورنظم المعلومات فى تطوير العمل الآدارى . 
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المماهيم الجحديثم للإدارة الكيم 


ترجع أهمية المفاهيم الحديثة للإدارة المكتبية إلى ظهور الإدارة العلمية التى تعتمد 
على أهمية المعلومات التى تحتاجها جميع المستويات الإدارية والرؤساء والتى تساعدهم 
فى التخطيط ١‏ والتنظيم » والتنسيق بين الإدارة والأقسام المختلفة والقيام بالرقابة 
للتحقق من الفعالية والكفاءة للادارة . 
ولم تمد وظيفة المكتب مجرد استلام البيانات والمعلومات وتسجيلها وحفقظها بل 
أصبح المكتب مركزاً حيوياً وقعالاً يقدم خدمات ومعلومات جيدة ومهمة لكافة المستويات 
الإدارية التى تساعدهم على اتخاذ القرارات لإنجاز أعمالهم وتحقيق المسار الصحيح . 
ویتزاید حجم الأعمال بظهر أهمية وظيفة الأعمال المكتبية التى تقدم الخدمات 
لتيسير العمل . 
والأعمال المكتبية ثمثل قطاعاً كبيراً من العاملين فى المنظمات الحكومية أو 
التعارية وغيرها » وتتوقف كفاءة الأداء فى هذا القطاع على مقدار كفاءة ومهارة ودفة 
العاملين فى هذا المجال حتى يمكن أن يتم العمل بالكفاءة المطلوبة . 
الاتجاهات الحديثة فى الأعمال المكتبية : 
تطور الأعمال المكتبية فى الوفت الحاضر فى : 
|١‏ - تطوير نمط الكتابة . 
٣‏ - تطوير نمط الاتصالات 
۳ - تطوير نمط الحفظ اليدوى إلى حفظ الوثائق . 
؛ - تطوير مط أعمال السكرتارية بتحسين الأداء قى مجال السكرتارية بعد إدخال 
الأجهزة الحديثة المكتبية ( فاكس . تلكس ١‏ حواسب . إلخ ) 


--- م" س 


. نظرة الإدارة المليا بعين الاهتمام الأكبر للأعمال المكتبية‎ - ٥ 

- تفيير النظرة الإنسائية فى مجال الأعمال المكتبية . 

۷ - تطوير مناهج الأعمال المكتبية فى المماهد الفنية بما يتمشى مع الاتجاهات الحديثة 
فى هذا المجال . 


وظائف ا ملكتب ومهامه : 

المكتب هوعبارة عن المكان الذى يتم فيه القيام بالأعمال المكتبية . 

وهو مركز معلومات يتم فيه حضظ الوثائق الخاصة بالمنظمةء ومركز اتصال داخل 
وخارج المنشأة . 

س ١‏ - هل العمل المكتبى وظيفة آم عملية ؟ 

أجاب على هذا السؤال أوليفر شيلدن ( 107ء51 ۲ع ۷ا0 ) أحد القادة في 
الإدارة فى بريطانيا وأوضح أن العمل المكتبى ليس وظيفة ولكن يمتبر ممارسة 
واستعمالاً لبمض القدرات والملكات الإنسانية الصالحة للاستخدام فى أى وظيفة من 
وظائف المشروع ( الإنتاج - البيع ) . 


الادارات 

إدارة الإنتاج 
إدارة التسويق 
إدارة المبيعات 


شكل لخدمات يؤديها المكتب للإدارات 


gy 


ارت الک ت ال ن ر 


تحديد وظائف المکتب ؛ 

١‏ - استقبال وتلقى المعلومات ؛ 

- خارج المنشاة : عن طريق المراسلات بأنواعها والمكالمات الهاتفية . 

- داخل المنشأة : فی شکل نقاریر ومعحاضرات واجتماعات وآوامر ومستندات 
وأنواع من الوثائق المختلفة . 

۲ - نسجیل المعلومات : 

نحليل المعلومات المجمعة ثم تسجيلها بصسورة مناسبة وتسهيل الحصول عليها › 
وهى طريقة من طرق الرقابة على أنشطة المنظمة . 

۲ - رتيب وتنظيم المعلومات ؛ 

تنظيم المعلومات المجمعة عن طريق إعمداد تصنيف لها ثم ترميزها وحفظها بصورة 
يسهل استخدامها عند الحاجة . 

٤‏ - تزوید الادارة بالمعلومات ؛ 

من أعمال المكتب الرئيسية تزويد إدارات المنظمة بالمملومات اللازمة لإيجاز العمل 
وقد يكون لها طابع التكرار فقد تكون أسبوعية . شهرية ‏ ريع سنوية . 

۵ - حماية أصول المنشاأة : 

المكتب هو المركز المصبى للمنظمة لأنه يمتبر مسئولاً عن مراقبة أحوال المنظمة 
من النواحى المالية - الاقتصادية . 


—سx————k—ج—ج‎ GOD 


المهارات السلوكية 
لمديرى المكاتب والسكرتارية 
)١(‏ مهارات التحدث ؛ 


التحدث هو طريق القادة الإداريين لتوصيل أفكارهم وآرائهم وتوجهاتهم للتابعين 
سواء تم هذا من خلال المقابلات الشخصية (W8ء۷1‏ إعا"[] ) أو من خلال 
الاجتماعات( ع١«‏ اعم ) التى يعقدها القادة للعاملبن أو من خلال غيرها من وسائل 
الاتصال . 


تنمية مهارات التحدث : 
| - التعرف الجيد على الأفراد اللذين تتحدث إليهم . 
۲ استخدام الصوت والتركيز على محتوى التحدث . 
۳ - تجنب الأزمات اللفظية . 

. إظهار فدر من الائفعالات المناسبة للحديث‎ - ٤ 

۵ - الاهتمام بالنطق المناسب للكلمات ومخارجها . 

. تجثب أخطاء الحديث القاتلة‎ - ٦ 

(۲) مهارات الكتابة : 

. تجنب أخطاء النحو / الهجاء / الإملاء‎ - ١ 

۲ - استخدام جمل قصيرة وسهلة . 

- التمبير عن المعنى المقصود بأقل عدد من الكلمات . 


. استخدام علامات الترقيم والوقف‎ - ٤ 


سے 


(RTT) 

۵ - تجنب الأخطاء الشائعة . 

| - الفراءة والاطلاع يؤديان لتطوير الكتابة . 

۲ - مهارات القراءة ؛ 

معنى مهارات القراءة أن الموظف المكتبى الجيد يقرأ بسرعة ويستوعب ما يقرأ 
ليون تصريغه للعمل سريعاً . 

> عوامل مؤترة على سرعة القراءة : 

. الذكاء‎ - ١ 

۲ - الخبرة . 

. الحالة النفسية‎ - ٣ 

. اسلوب القراءة‎ - ٤ 

. حالة الإبصار بالنسبة للعاملين‎ - ٥ 

. الإضاءة الجيدة‎ - ١ 

: مهارة الائصات‎ - ٤ 

مهارة الإنصات وثيقة الصلة بمهارة التحدث ١‏ و هناك فرق بين الاستماع 
والإنصات - الاستماع مرحلة أولى تسبق الإنصات وأقل عمقاً من الإنصات . 

8 ويعاب كثيراً على القائد الفير منصت لأنه لا يعطى الفرصة للعاملين للتمبير عن 
آرائهم وأفكارهم . 

© والقائد المنصت تكون قبادته أفضل بالنسبة للعاملين وبالنسبة للمنشاة لأنه 
يصبح ملماً بشكاوى أو آراء ومتطلبات العاملين ٠‏ وبالتالى تصبح قيادته فعالة تعتمد فى 
الأساس على القيادة بالمشاركة . 
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۵ - مهارة التطكير ؛ 

8 عملية التفكير تختلف من فرد لآخر لأن التفكير نوعاً من السلوك . وعملية 
التفكير هى عملية التصور لما هو ممكن أن يحدث فى امستقبل ثم تقنسق فی نماذج 
مختلفة للوصول لقرار أفضل . 

ويختلف التفكير عن التخيل وأحلام اليقظة ؛ فقد تؤدى إلى وسائل حل وهمية إذا 
ما صادفتك مشكلة ما . ولكن التفكير الهادى الواقمى يؤدى إلى حد كبير للوصول لحل 
للمشكلة التى تواجهك . 

# وكلما زادت معرفة الفرد للمشكلة وجوانبها كلما كان أكثر قدرة على التعامل 
معها ولذلك يجب . 

على الطرد أن يقوم ب : 

( تحديد المشكلة - عرض بدائل لحل المشكلة - اختيار البديل المناسب لحل 
المشكلة ) . 

وتذأكر أن التضكير هو محوركل عملية اتصال : 

فلا يمكن أن نتصور أن عملية اتصال جيد تتم دون أن يسبقها أو يصاحبها أو 
يتبعها عدر من التفكير . 

قمٹلا , 

الموظف المكتبى عندما يكتب مذكرة بشأن موضوع معين لابد أن يسبقها تفكين 
والموظف عندما يقرا أى موضوع يفكر عادة فيما يقرأ ء والموظف المكتبى لايد أن يفكر 
جيداً عند التحدث مع المستويات المختلفة رئيس - زميل - زاثر .... إلخ . 

مرايا التصكيرالجيد : 

| - يساعد على مواجهة كثير من المشكلات التى تقابله فى عمله اليومى فيجد 
الحل المناسب . 


fg‏ ا 


gege) 


۲ - الابتكار وتطوير العمل يكون نتيجة التفكير الجيد . 
٣‏ - تقليل المشاكل بالإضافة إلى أن التفكير الجيد فى النهاية يؤدى لتحسين 

وتدعيم العلاقات فى مجال العمل . 

الخبرات والمهارات المطلوب توافرها فى السكرةيرة 
-١‏ استفبال الزوار: 
تعتبر مهمة تتظيم استقبال الزوار لمكتب الرئيس من أهم وأبرز المهام التى تقوم بها 
السكرتيرة › ويتم عليها تدعيم الملاقات بين المنظمة والجهات الأخرى › وتقوم 

السكرتيرة بتنظيم مقابلات الرئيس مع مراعاة القواعد الآتية : 

١‏ - مراعاة عدم استطاعة الرئيس القيام بإجراء جميم المقابلات بل يسمح فى حدود 

۲ - تحدید مواعید المقابلات . 

٣‏ - تسجیل ارتیاطات الرئیس فی سجل خاص ویقدم له كشف يومی بالمقابلات 
وموضوعها لاحتمال إجراء اى تعديل عليه حتى يتوفر للسكرتيرة الوقت الكافى 
للتمرف على إجراء التعديلات . 

؛ - مقابلة الزوار بروج مرحة وعدم إدخال ای زائر للرئیس قبل استئذان حتی ولو کان 

كيف يتم إجراء مقابلة الرئيس ؟ 

١‏ - تتم إجراءات المقابلة بالاتصال أو الحضور شخصياً آو الاتصال بأى وسيلة اخرى 
لتحديد الموعد المناسب لمقابلة الرئيس . 

۲ - تقوم السكرتيرة بتجهيز المستندات أو الأوراق اللازمة للمقابلة قبل موعد المقابلة . 

۳ - فى حالة اعتذار الرئيس على السكرتيرة أن تقدم الاعتذار باباقة مع تحديد موعد 


آخر يحدده الرئيس أيضاً . 


IN O 


الاجتماعات 
الاجتماع هو تجمم أكثر من شخص فد تختلف قافتهم آو خبراتهم أو مستواهم 
الوظيفى لتبادل الرأى والتشاور للوصول لحل مشكلة ممينة أو لمنافشة أمر هام . 


أنواعالاجتماعات / تنقسم حسب : 
۱ - زمڻ عمد ها : 


(1 ) اجتماعات دررية . 

(ب) اجتماعات طارئة . 

۲ -المستوی ؛ 

( أ ) اجتماعات عالية . 

(ب) اجتماعات إقليمية . 

: حساسية الموضوعات‎ - ٣ 

( أ ) سرية . 

(ب) علنية . 

4 - الشكليات : 

( 1 ) رسمية . 

(ب) غير رسمية . 

دورالسكرتيرة فى تنظيم الاجتماع 

١‏ - تجهيز الموضوعات ؛ 
( تجهيز الموضوعات وتصويرها - عمل مذكرة عرض جدول الأعمال ) 
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الاد ارتا لڪ ت بيت الج دي ر ر 
۲ - الد عوة للاجتماع : 
( تحرير دعوة اجتماع للأعضاء والتأكد من وصولها ) وإذا كانت هناك بمض المستندات 

تحتاج لدراسة ترفقها بدعوة الاجتماع ) . 
۲ -اختياروتجهيز غرفة الاجتماع . 

دورالسكرتيرة بعد الاجتماع 

® عمل مسودة بمحضر الاجتماع وعرضها على الرئيس قبل نسخها ( تحتوى على 
اموعد والمكان - وأسماء الأعضاء والإشارة إلى الاجتماع السابق ) . 

8 نسخ محضر الاجتماع ومتابعة ما جاء بالمحضر من قرارات . 

السكرتيرة وتنظيم سطريات الرئيس 


دورالسکرتيرة هنا یمر بتلاث مراحل : 
١‏ - قبل السفر . 
۲ - أثناء السفر . 
٣‏ - بعد السفر . 


الاعداد لرحلة الرئيس ؛ 
| - التأكد من وجود مستندات السفر متل ( جواز السفر - والشهادة الصعحية - 
ورخصة القيادة الدولية . 
۲ - الحصول على تأشيرات الدخول للدول التى سيمر بها خلال رحلته . 
۲ - اختيار وسائل السفر التى بفضلها الرئيس والفنادق التى يود الإقامة بها وإجراء 
الحجوزات إذا أمكن . 
؛ - الحصول على ثذاكر السفر من شركة الطيران . 


س 


الادارڌ الڪ بيت ال 
قبل السطرعلى السكرتيرة ؛ 


١‏ - إعداد مذكرة تبين فيها موعد سفر الرئيس حتى تعرض عليه الأعمال المستمجلة 
التى تستدعى موافقة الرئيس . 

۲ - التصرف فى المواعيد والارتباطات السابق تحديدها . 

٣‏ - إعداد تقرير عن الأنشطة والأعسال التى حدثت فى المكتب أثثاء سفره للملم 
والإحاطة . 
عند عودته حلى السكردارية أن تقوم ب ؛ 

١‏ - التنسيق مع إدارة العلاقات العامة لتخصيص مندوب لاستقبال الرئيس مع توضيع 
جهة القدوم ورقم الرحلة وساعة الوصول . 

٣‏ - فور وصوله للمكتب تقدم له تقارير الأعمال التى حدثت فى فترة غيابه للعلم 
والإحاطة . 

. مساعدة الرئيس فى إعداد تقارير الرحلة‎ - ٣ 

۽ - إعداد رسائل شكر وتقدير للأشخاص الذين قابلهم فی الجهات التى قام بزيارتها . 


الادارة ا لڪ بيت ال ي ا 
المبادئ الأساسية فى التصتيف لأغراض استرجاع الوشائق والملطات 
مفاهيم التصتيف ددناداfاديواC.‏ 


المعلومات هى كل الحقائق والبيانات المتعارف عليها و الصالحة للاستفادة بها 


لخدمة هدف آو أهداف عند استرجاعها . 


ونظراً للانفجار الكمى والنوعى لواد المعلومات » كان يتحتم إيجاد اسلوب 
لاسترجاع وتداول الوثائق والمعلومات التى يتم إنتاجها من مصادرها المختلفة . 

لذا أدرك علماء المعلومات والمكثبات أنه لاہد من التفكير فى طريةقة منظمة 
ومنهجية تضمن تحقيق الاستفادة القصوى والممكنة من هذه المصادر . لذلك كان الهدف 
تحقيق وسائل وأساليب تنظيمية مساوية لقيمة المعلومات نفسها ١‏ أو بمعنى آخر كلما 
زاد حجم وكثافة المعلومات كلما تزايدت القيمة الحقيقية لها وبالتالى تزداد قيمة 
التنظيم لها . ) 

وتهدف عمليات التنظيم إلى تحديد و توصيف الوثائق وصفاً دقيقاً محدداً لذاتية 
الوثائق مميزة دون غيرها وتخصها فقط عن باقى الوثائق المتشابهة أو غير المتشابهة . 

لذلك يمكن تحديد مقهوم التصليف فى أبسط بيان له ( هو وضع الأشياء 
امتشابهة مع بعضها البعض ) أى أن التصنيف هو إجراء عملية فرز ورصد وتجميع 
لخصائص متشابهة ترتبط وتنظم بعضها البعض . 

وهناك مفهوم آخر هو ( إن التصنيف إعادة ترتيب الأشياء أو الوحدات فى 
مجموعات وأصناف أو أقسام بعد إجراء التنظيم لها ) . 

لذلك نجد أن غالبية مفاهيم التصنيف تركز على وضع الأشياء المشتركة 
والمتشابهة فى صفات مماً داخل مجموعة مميزة . 

لذا نستخلص أن التصنيف هر عملية رصد وتجميع وترتيب الأشياء المتشابهة معاً 


وحدة أو مجموعة واحدة أو قسم واحد متفق على الأقل فى خاصية واحدة . 


و 


الا دار الڪ تبي ال ا 


ولا يقتصر التصنيف على التب والدوريات كما كان يعتقد بل يستخدم التصبنيف 
أيضاً فى العلوم الطبيمية والأنشطة الاقتصادية والفئات الاجتماعية والملمية ‏ وكذا 
المتتجات الاستهلاكية والصناعية ‏ وكذا تصنيف المنظمات والمؤسسات وغيرها .... إلخ. 
والحاجة إلى التصنيف تأتى من الانفجار الكمى واللرعى لواد المعلوصات حيث 
النمو الضصخم فى الوثائق والدوريات وكافة الأوعية التقليدية أو غير التقليدية تتمو 
بشكل رهيب . مما يدعو إلى ضرورة الحاجة إلى نظام التصفيف الفثى حتى يمكن 
الحصول على الوثيقة أو الوعاء المادى للمعلومات بسبب ضخامة الحجم والذى يتهدذر 
بدوره الحصول عليها فى غياب ذظام التصنيف وبالتالى نفقد قيمة المعلومات السجلة 
فى الوعاء . 
أهمية التصئيف فى الوخائق واخستندات ؛ 
١‏ - التصنيف اساس عملية تنظيم الوثائق والمستندات عند استرجاعها 
۲ - التصنيف ضرورى لإعداد الفهارس وأدلة الاسترجاع . 
٣‏ - التصنيت يقوم بتوفبر أساليب الحفظ المناسبة للوثائق والمستدات . 
؛ - التصنيف يساعد فثات المستخدمين فى تحديد احتياجاتهم من الوثائق . 
ه - التصنيف يساد على إفراز الوثائق والمستندات من حيث الأهمية والاستخدام. 
اذا iF‏ لبت 3 
۲ - نظام التصنیف التوسعی - شارل کتر ۱۸۹۱ م . 
۲ - نظام مكثبة الكونجرس الأمريكية ٠۹٠١‏ م . 
٤‏ - نظام التصنيف الموضوعی - جيمس براون عام ١٠۹٠م‏ 
۵ “ نظام التصثيف التوضیحی - وانجا نائان عام ٣۱۹۳م‏ . 


الادارة اللكتبسيت الحنتندمقق 


- نظام التصنیف البیبلوجرافی - هنری بلیس عام ۱۹۳۵ م . 
۷ - نظام التصنيف المشرى العالمى - الاتحاد الدولى للتوثیق ۴۳112 . 
> معايير ومواصفات نظام التصتيف الجبد : 
١‏ - أن يكون النظام كاملا وشاملاً لجميع ميادين المعرفة . 
۲ - أن يكون النظام قائماً على أساس علمى من حيث درجة التفريعات الرئيسية 
والفرعية داخل علاقات محددة بأسلوب منطقى ومفهوم بصورة علمية منتظمة . 
٣‏ - أن يكون النظام به صفة المرونة والقابلية للتوسع . 
٤‏ - أن يكون النظام واضحاً فى المصطلحات والمواصفات المستخدمة فى التعبير . 
ه - أن تكون مفردات النظام واضحة فى المصطلحات والمواصفات المستخدمة في 


التعبير . 
- أن يكون النظام مفهوماً من قبل مجتمع المستفيدين له . 
> المبادئ العامة للتصنيف العملي : 


اللقصود هو تعيين الأماكن المناسبة الوثيقة المراد تصنيفها داخل نظام التصنيف للوثائق 
والمستتندات مما یتطلب تحدید ما یلی : 
١‏ - تحديد موضوع الوثيقة بدفة وعناية . 
۲ - تحديد موقم الوثيقة داخل نظام التصنيف . 
٣‏ - ترجمة الموضوع إلى الأكواد المناسبة ( أرفام التصنيف ) . 
٤‏ - تحديد موقع الوثيةة فى القسم المناسب داخل نظام التصنيف . 
ه - إعداد جيد للمصنف من خلال البرامج التعليمية والتدريبية العلمية . 


yy‏ س 


الادارة الكت بي الاي 

قواعد التصنبف : 
الفرض هو المساعدة لدى المصنف على حسن التوجيه نحو الاستفادة العلمية قى 

استخدام أنظمة التصنيف . 

١‏ - اختيار المكان داخل نظام التصنيف والذى يكون فيه فائدة دائمة 
۲ - اختيار الموضوع الأكثر انتشاراً لخدمة المستفيدين . 
٣‏ - اختيار الموضوع الأكثر سهولة لخدمة الاسترجاع . 

Classification For Document : التصنيف لأغراض التوثیق‎ 

إذا كان الاتفاق على أن التصنيف هو جمع المعلومات المتشابهة وفصل المعلومات 
غير المتشابهة . ويتحدد هذا التشابه أو الاختلاف على الأسس الموضوعية أو الخاصية 
الجوهرية للمحتوى أو المضمون الفكرى للوثيقة أو وعاء المعلومات . لذلك من أجل هذا 
المضمون نقوم باقتاء أوعية المعلومات . لذلك نجد أن التصنيف يستفاد منه فى تنظيم 
المعلومات بالمعنى الواسع » ومن هذه الجزئية بدا استخدام التسمية الحديثة التصنيف 
لأغراض استرجاع المعلومات من خلال مجموعة الوثائق أو الملفات ويتم من خلال إعداد 
الكشافات والفهارس التحليلية » بهدف استرجاع المعلومات من خلال الأوعية التى يتم 
تتظيمها وتصنيفها . 

ويلاحظ أن استرجاع المعلومات يضم كل عمليات التنظيم سواء كانت متعلقة 
بالشكل الوصفى ( الفهرسة الوصفية ) أو بالشكل الموضوعى 

» استرجاع المعلومات : 
إن عملية طلب واسترجاع المعلومات تتم من خلال عدة خطوات . 
١‏ - تحديد الموضوع المطلوب بدقة . 


۲ - تحديد موقم الموضوع 


و س 


. إيجاد موقع الوثائق / الوثيقة‎ - ٣ 


؛ - الحصول على المعلومات المطلوبة فى الوثائق المختارة . 


وهذا يتطلب توفير مجموعة القوائم ورؤوس الموضوعات حتى يتم المثور والحصول 
على المعلومات والوثائق المطلوبة بدقة وسرعة . 

وقد بدأ حديثاً استخدام الحاسبات الإلكترونية فى عمليات استراجاع المعلومات 
مما أدى إلى ثورة كاملة فى عمليات الاسترجاع الفورى واللحظى بدفة متناهية للغاية 
عند طلب واسترجاع المملومات . 


أولاأ ؛ أهمية الترقيم : 

يهدف التصنيف إلى وضع أساس لترتيب مجموعة من المواد . ولا يمكن أن يصل 
التصنيف إلى هدفه بدون استخدام طريقة من طرق الترقيم الذى نمنيه ليس الترفيم 
المسلسل » لكنه الترقيم المتمدد الذى يعطى التقسيم الرئيسى رقماً ثم يعطى كل فرع له 
رقماً جديداً وهكذا . وتتضح ادمية الترقيم فيما لى : 
١‏ - يعطى الترقيم خطة التصنيت أو فهرس اللفات شكلاً ثابتاً . 
۲ - يعطى كل فرع من فروع التصنيف أو الفهرس رقماً يميزه . 
٣‏ - يمكن استخدام أرقام خطة التصنيف كأرقام لترتيب المواد المصنفة بحيث يتحدد 

مکان كل مادة فيسهل ترتيبها واسترجاعها . 
٤‏ - ينتج عن استخدام هذه الأرقام فى ترتيب المواد أن تتجمم المواد المتشابهة سوياً 

طبقاً لترتيب خطة التصنيف . ( أو الفهرس ) . 

ويتكون الرقم عادة إما من أعداد أو حروف › وسنبين فى الفقرات التالية الأشكال 
المختلفة للترقيم ١‏ والدافع الأساسى لاستخدام أكثر من شكل فى الترقيم هو إعطاء 
المفهرسين الفرصة لاستخدام أكثر من شكل فى حالة وجود أكثر من فهرس فى نفس 
المنظمة ؛ حتى يتيح ذلك إيجاد اختلاف فى الأرقام مما يساعد على تمييزها وعدم 
الخلط بينها . كما أن ذلك يتيح لهم اختيار شكل الترقيم الذى يرونه مناسباً طبقاً لمزايا 
وعیوب کل شکل کما سوصحه . 

فائيا : الترقيم باستخدام الأعداد المسلسلة : 

إن أبسط طريقة للترقيم هى استخدام الأعداد المسلسلة ويعنى ذلك إعطاء الملفات 
أو المواد أرقاماً مسلسلة ترتب بها . وقد تَعّد قائمة لهذه الأرقام ومدلولاتها . وكانت هذه 


gg 


و د کت بے 
الطريقة متبعة فى المكتبات حيث تعطى الكتب أرقاماً مسلسلة » ثم تسجل فى سجل . 
وذلك يجعل الباحث عن كتاب معين مضطراً إلى مراجعة جميع الكتب للوصول إلى 
الكتاب المطلوب » كذلك فإنه لا يزال فى كثير من الإدارات الحكومية وفى الشركات 
ترقم الملفات بأرقام مسلسلة ؛ وعيب هذه الطريقة أنها تسرف النظر عن التصنيف 
الذى يعتبر الوسيلة الوحيدة لتسهيل عمليات البىحث عن المادة ومع ذللك قإنه يمكن 
القول أنه فى الأحوال التى يرى فيها أن استخدام التصنيف لا يقدم أية فائدة للباحثين ؛ 
مثل أسماء العملاء فى أحد البنوك ‏ أو أسماء المؤمن عليهم فى إحدى شركات التأمين 
فإنه يمكن استخدام الترقيم المسلسل . وى هذه الحالة يمكن الاستمانة بكشاف ابجدى 
لتسهيل عملية الوصول إلى اسم العميل أو المؤمن عليه . 

> ثالثا : الترقيم باستخدام الأعداد المسلسلة المركبة ؛ 

ويتم ذلك بإعطاء التقسيمات الرئيسية لخطة التصنيف أرقاماً عددية مسلسلة › 
ثم إعطاء كل تقسيم فرعى رقماً مسلسلاً جديداً وهكذا . وذلك مثل ؛ 

نموذ ج خطة تصنيف موضوعات اقتصادية : 

. الاقتصاد والمال‎ - ١ 

۲ - الصناعة . 

. العمل والعمال‎ - ٣ 

. المواصلاآت والنقل‎ - ٤ 
الاقتصاد والمال‎ - ١ 

.. السياسة الاقتصادية‎ ١ 

۱ الشرکات . 

. التجارة الداخلية‎ /١ 

. النقد الأجنبى‎ ٠/١ 


ويو 


—سo—om———m‎ O OED 


. الملاقات الاقتصادية الدولية‎ ١ 
. السياسة الاقتصادية‎ /١ 
. الاشتراكية‎ ١ 
. الاقتصاد الموجه‎ ١ 
. التضخم‎ ١ 
. الاحتكار‎ ١ 
۱الشرکات‎ 
. شركات القطاع العام‎ ۱ 
. شركات القطاع الخاص‎ ١ 
. شرکات الاستثمار‎ ۱ 
التجارة الداخلية‎ ١ 
. تجارة الجملة‎ ١ 
. تجارة القطاعى‎ ١ 
. التسجيل التجارى‎ ١ 
. العلاقات التجارية‎ ١ 
التقد‎ ١ 
. العملة الورقية‎ ١ 
. العملة المعدنية‎ ١ 
. النقد الأجتبى‎ ٤/١ 
العلاقات الاقتصادية الدولية‎ ١ 
. الاستیراد‎ ۱/۱ 


۲/0/1 التصدير . 


—_ yp 


ادات ا اڪ بيت الي ي ا 


۱ التعاون الدولی . 
١‏ القروض الدولية . 
۲ - الصتاعة. 
/١‏ نظم الصناعة . 

۲ الصناعات . 

۴ مستلزمات الصناعة . 
۲ نظم الصئاعة . 

۲ الاختراعات . 

۲۷ الإنتاج الصتاعى 

۲ الاكية الصتاعية . 
۲ الصناعات . 

۲ صناعات التعدين . 

۲ صناعات معدنية . 

۲ صناعات كيمياثية . 

۲ صناعات غذائية . 
۲ مستلزمات الصتاعة ۔ 

۲ القوى الكهربائية . 

. حماية الصناعة‎ ۲١ 

۲ العارض الصناعية . 
۴ - العمل والعمال . 

۳ النقابات الممالية . 


۳ الأجور . 


ت 


الا درتال بي الل ا 


۳ التدريب المهئى . 

۳ النقابات العحمالية . 

۳ أعضاء النقابات . 

۲۳ اجتماعات النقابات . 

۳ انتخابات النقابات . 
۳ الاأجور. 

۳ رفع الأجور . 

۳ اشتراكات التأمينات الاجتماعية . 
۲ الد ریب المهنى . 

۲ مركز التدريب المهنى . 

۳ التلمذة الصناعية . 
-المواصلات والتقل . 

. النقل البرى‎ ٤ 

. النقل النهرى‎ ٤ 

. النقل البحرى‎ ٤ 

. النقل الجوى‎ ٤ 

4 المواصلات السلكية واللاسلكية . 
٤‏ الثقل البرى . 

. نقل الركاب بالسيارات‎ ٤4 

. تقل البضائم بالسيارات‎ ٤ 

. النقل بالسكك الحديدية‎ ٤ 


ت 


————— DTD 


. النقل التهرى‎ ٤ 
. السفن الشراعية‎ ٤4 
. الیخوت‎ ٤ 
. الثقل البحرى‎ ٤ 
. نقل البضائع‎ ٤4 
. نقل الركاب‎ ٠ 
. البواخر‎ ٤ 
4/النقل الجوى‎ 
. نقل البضائع‎ 4 
. نقل الركاب‎ ٤ 
. الطائرات‎ ۲/٤/٤ 
المواصلات السلكية واللاسلكية‎ 0/4 
. التليفونات‎ ۱/٠/٤ 
. التلفرافات‎ ۲/4 
. اللاسكلي‎ 4 


ملاحظات على هذا الثموذج : 

١‏ - يمكن من مراجعة هذا النموذج التعرف على شكل خطط التصنيف التى يمكن 
أن تكون أساساً لتنظيم الملفات . 
أكان ذلك فى التقسيمات الرئيسية أو الفرعية ‏ وذلك بإضافة أى موضوع جديد » حيث 
إن أى خطة للتصنيف تكون بطبيعتها معرضة لللإضافة مما يتطلب أن تكون الخطة 
قابلة للإضافة إليها لمواجهة الموضوعات الجديدة . 
- أن كل عدد رقم الموضوع بد أن يكون له دلالة معنية ‏ فالرقم ٠/٠/٤‏ يكون مركباً 

من الآتی : 

٤‏ - تدل على المواصلات والنقل 
۵ - تدل على المواصلات السلكية واللاسكلية . 
-٦‏ تدل على اللاسكلى . 

وهذا هو السبب فى تسمية هذا النوع من الترقيم بالمركب . 

رابعأ؛ الترقيم باستخدام الحروف الرقمية المركبة : 

ويتع قى هذه الطريقة ترقيم التة لتقسيمات الرئي ئيسية أو الفرعية با ستخدام الحروف 
الرقمية بدلاً من الإعداد ‏ والحرف هنا هو مجرد شكل من أشكال الترتيب للمواد وله 
نفس القيمة العددية للأعداد ؛ والحروق الرقمية المستخدمة فى الترقيم تأخذ الترتيب 
الآتى ء وتأخد قيمتها العددية من هذا الترتيب : 

أ ب ج د ھ و زح طا ی ك ل م ن س ع ف ص ق ر ش ت ٹ خ ذ ض ظاغ . 

ويعنى ذلك أن ( أ ) يكون له قيمة عددية تساوى )١(‏ وحرف ( ب ) يكون له قيمة 
عددیه تساوی (۲) وحرف ( ج ) يكون له قيمة عددية تساوی (۴) وهكذا . 


س 


الاد ارتا ب ي الد ي ا 
نموذح لاستخدام الجروف فى الترفيم ؛ 
( أ ) الاقتصاد والمال . 
(ب) الصناعة . 
(ج) الممل والعمال . 
( د ) المواصلات والنقل . 
ويمكن فى التقسيمات الطرعية استخدام الحروف أيضا مثل ؛ 
(أ) الاقتصاد والمال . ۰ 
)1/١(‏ السياسة الافتصادية . 
(أ/ب) الشركات . 
) أ/>( التجارة الداخلية . 
(1/د) النقد . 
(/ه ) الملاقات الاقتصادية الدولية . 
ومن الناحية النظرية فإنه يمكن استخدام الحروف حتى الثالثة للتقسيم » ولكن 


من المفضل عدم الإغراق فى الترقيم بالحروف الرقمية › ويكتفى باستخدامه فى 
التقسيمات الرئيسية فقط . 

وهنا يجب الإشارة إلى أن الحرف بجانب كونه وسيلة للترقيم لترتيب المواد ١‏ قإنه 
أحياناً يكون مجرد رمز يعبر عن ناحية معينة » وهذه الطريقة شائعة » فقد يكون لدينا 
أكثر من مجموعة من المواد » فمثلاً ملفات القصاصات يرمز لها بحرف ( ق ) » وملفات 
الصور يرمز لها بحرف ([ ص ) وهكذا أو قد تكون هذه الحسروف معبرة عن إدارات › 
فإدارة الأفراد يرمز لها بحرف ( | ) وإدارة الحسابات يرمز لها بحرف ( ح ) وإدارة 
المشتريات يرمز لها بحرف ( ش ) وهكذا . 


و 


ولطريقة الترقيم باستخدام الحروف الرقمية يعض العيوب منها: 
١‏ - آن عدد الحروف الهجائية محدد فى (۲۸) حرفا مما يحد من أى توسع فى 

المستقبل . 
۲ - أن الترتيب بالحروف يحتاح لعملية تفكير مستمرة . 
- أن بعض الحروف يتشابه شكلها مثل ( ط ؛ ظ ) ١‏ ( ع ء غ ) مما يثير بعض الشك 

خصوصاً عند كتابة الحروف باليد . 

خامسا:الترقيم باستخدام الأعداد العشرية طبقا لخطة تصنيثف 
دیوی العحشری : 

ابتكر ملفيل ديوى طريقة الترقيم المشرى وقد نشرها لأول مرة سنة ١۸۷٠م‏ فى 
خطة التصنيف المعروف باسم « تصنيف ديوى العشرى » والفكرة الأساسية فى الترقيم 
المشرى هى تجميع كل المعلومات المراد تصنيفها فى عشرة أبواب رئيسية يكون أولها 
لالعموميات ثم بنقسم كل باب إلى عشرة فصول يكون أولها للمموميات ثم ينقسم كل 
قصل إلى عشرة أقسام يكون أولها للعموميات وهكذ ٠‏ ويستخدم هذا التصنيضف فى 
المكتبات ؛ والذى بهمنا هو طريقة الترقيم فقط وهی كالآتى : 


الأبواب الرئيسية لخطة تصتيف ديوى العشرى ؛ 
٠٠٠‏ العموميات . 
٠‏ الفلسفة وعلم النفس . 
٠١‏ الدين . 
٠٠٠١‏ العلوم الاجتماعية . 
٠١‏ اللغات . 
٠‏ العلوم البختة . 
٠٠‏ الملوم التطبيقية . 


a 


eem E RD 
الفنون الجميلة‎ ٠ 
. التاريخ والجغفرافيا‎ ٠١ 
: وينقسم كل باب إلى فصول بالطريقة التالية‎ 
العلوم البحتة‎ ٠ 
. الرياضيات‎ ٠ 
. القفلكف‎ ٠ 
۰ الفيزياء‎ ۰ 
. الكيمياء‎ ١ 
. علوم الأرض‎ ٠ 
. الحفريات‎ ٠ 
. علم الإنسان‎ ٠ 
. علم النہات‎ ٠ 
. علم الحيوان‎ ٠۰ 
: وينقسم كل فصل إلى أقسام بالطريقة التالية‎ 
الرياضيات‎ ٠١ 
الحساب‎ ها١‎ 
الجبر‎ ۲ 
الهندسة‎ ۳ 


N 


۵ الهندسة الوصفية . 

. الهندسة التحليلية‎ ٠١ 

. التفاضل والتكامل‎ ٥ 

۸ عمليات صسابية - طرق خاصة . 

۹4 الاحتمالات . 

وكما سبق الإشارة إلى ذلك التقسيم يمكن أن يستمر أكثر من ذلك بأرقام عشرية 
جديدة ؛ فیقسم ۵۱۱ إلى ۵۱۱,۴۲١ ۵۱۱,۲۰ ۵۱۱١١‏ حتی ۵۱۱,۹ کما یمکن أن 
یقسم ۵۱۱,۱ إلی ۵۱۱,۱۱ ۱۲١‏ ۵۱۱۰۱۳۰۵۱۱۰ حتی ۵١١١١۱۹‏ وهكذا . 

وقد قمنا خلال السنوات المشرين الماضية بتطبيق طريقة الترقيم المشرى فى 
بعض عمليات التصنيف .. وقد نجح التطبيق إلى حد ها ؛ وذلك نتيجة لعيوب هذه 
الطريقة . 

ومن أبرز هذه الميوب أن التقسيم لا يمكن أن يزيد فى أية مرحلة عن عشر 
وحدات , وهذا بالطبع يسبب بعض الارتباك عند زيادة أية عملية تقسيم عن عشر 
وحدات مما يضطر المصنف معه إلى تقريب الموضوع الجديد إلى أى قسم من الأقسام 
باستمرار لعمليات التعديل والتبديل . 

ومن أهم مميزات الترقيم المشرى قصر رقمه نسبياً » فالعدد ( ۲٠٠‏ ) فى الترقيم 
العشرى يقابله ٥/۲/١‏ فى الترقيم المددى المسلسل المركب . 

كذلك فإنه من الملاحظ أنه قى خطط التصنيف الفريية تستخدم الأصفار 
كوحدات للترقيم كما هو موضح قى خطة تصنيف ديو . أما قى خطط التصنيف 


العريية قإن استخدامها يثير بعض الالتباس 


# س 


دار5 اڪ ير ال ا ل ا 
ومن نماد ج الترقيم العشرى فى خڅخطط التصنيف للماطات المثال الآتی ؛ 
۰۰۰ عمومیات . 
٠٠‏ التنظيم العام للدولة . 
٠‏ الشئون الإدارية والمالية . 
٠١‏ الاقتصاد والمال . 
٠١‏ الشئون الداخلية والمسكرية والخارجية . 
٠‏ التريية والتعليم والثقافة . 
٠١‏ الشئون الصحية . 


. المواصلات والنقل‎ ٠ 


. الزراعة‎ ٠١ 
وينقسم كل باب إلى فصول ثم ينقسم كل فصل إلى أقسام وهكذا بنفس الطريقة‎ 
- السابق إيضاحها‎ 


وهنا يجب أن نشير إلى حقيقتين هامتين : 

١‏ - أن الترقيم المستخدم حالياً فى العالم والذى يمكن أن نطلق عليه نظام المد 
مكرّن هن وحدات كل منها عشرة أو جزء من المشرة فالعدد ٠۲١‏ مكون من 
الآتی: 

۰ وهی ۳ × ۱۰× ۱۰ 
5 وهی ۲ × 1۰ 
۵ وهی جزء من العشرة 


Te 
. ) هذا النوع يطاق عليه الترقيم المشرى ( بفتح العين‎ 


E 


الاد ارا لڪ ا ب ي ت الا د 


۲ - أما الحقيقة الثانية فإن هناك نوعاً من الترقيم يمكن أن يطلق عليه الترقيم 
العشرى ( بضم العين ) » وفى هذا النوع يعتبر العدد بصفة مستمرة كسراً عشرياً أى 
أنه على يسار المدد علامة عشرية برغم عدم وجودها . 

وعند ترتيب المواد المرقمة بإحدى خطط التصنيف المشرى ( بضم العين ) فإن 
تسلسل الأعداد يختلف عن تسلسل الأعداد العادية المسلسلة . إذ أن قيمة المدد 
العشری تتحدد من حده الأیسر › فالعدد ٠,۳‏ آکبر من ٠,۲١‏ حيث أن حده الأيسر (۳) 
أكبر من الحد الأيسر للمدد الآخر وهو (۲) وعلى ذلك فإن التسلسل المشرى يتم 


وبناء على ما سبق إيضاحه قإنه يمكن القول أن خطة تصنيف ديوى . ترقيماً 
عشرياً ( بفتح العين ) حتى العدد الثالث » ثم استخدمت ترقيماً عشرياً ( بضم العين ) 
ابتداء من المدد الرابع وها يتطلب مراعاة طبيعة الترتيب للأرقام المشرية ( بضم 
العبن ) ابتداء من العداد الرابع . 


سادسا : الترقيم الحشرى ( بضم العين ) الكامل : 


ويتم الترقيم بهذه الطريقة على فرض أن الأعداد المستخدمة كلها كسور عشرية ‏ 
على يسار كل منها علامة عشرية ولو أنها غير مكتوبة ‏ ومن أشهر خطط التصنيف 
التى تستخدم هذه الطريقة هى التصنيف العشرى العالمى فهى تعطى تقسيماتها أرقاماً 
کالآتی : 


س 


11١ 11 ۱ ۱ 
1۱1۱ ۱١ ۱ “1١ ۱ ۱ 
111۲۳ 11۲ 1۲ ۱۲ ۲ ۲ 
1117 1۳ ۱۲۳ ‘۳ ۳ ۲ 
111 1٤ ٤ 1£ ٤ 1 
1110 10 1۵ ‘10 ۰۵ 0 
1117 117 ۹ “1 1 ٦ 
111¥ 11۷ 1¥ 1۷ ¥ ۷ 
1A۸ 1A۸ ۱۸ ۰۹۸ ۸ ۸ 
۱۹ ۱۱4 1۹ Î ۰۹ ۹ 
ويستمر الترقيم بهذه الطريقة‎ 


سابعا : الترقيم العشرى ( بطتح العين ) المحدود : 

| - قد یکون هذا النوع من الترقيم مکوناً من عشرات کالاآتى : 
دلیل رقمی لادارات إحدى المنظمات 

. رئيس مجلس الإدارة‎ - ٠١ 

. الإدارة العامة للشئون المالية‎ - ١ 

. الإدارة العامة للشئون الإدارية‎ - ٠١ 

. الإدارة العامة للمشروعات‎ - ٠ 

۰ -الادارة العامة للشون الهندسية . 


. الإدارة العامة للشئون الفنية‎ - ٠ 


E 


O DD‏ سس 


. الإدارة العامة للشئون المدنية‎ - ٠١ 
muses menedannant الإدارة‎ A 


۰ الإدارة ودود eeaققe‏ 


١‏ - رئيس مجلس الإدارة 
١١‏ - فطاع القاهرة 

١‏ - قطاح الدلتا 

۳ - قطاغ البحر الأحمر 
١‏ - فطاع الإسكندرية 


٠‏ - قطاع الشئون القانونية 


٠‏ - الإدارة العامة للشئون المالية 
١‏ - إدارة الحسابات 
۲ - إدارة المراقبة المالية 


٣‏ - إدارة التحصيل 


س 


ادات الڪ ا ب يت الجا ا 


1 إدارة المراقبة 


۵ - إدارة د 


e إدارة‎ - 
enon إدارة‎ ۷ 
semanas إدارة‎ - ۸ 
enan إدارة‎ - ۹ 


٠‏ - الإدارة العامة للشئون الإدارية 
۲١‏ - إدارة العلاقات الصناعية 

۲ - إدارة التتظيم والتدريب 

٢‏ - إدارة العلاقات العامة 


٤‏ - إدارة شئون المتاطق 


٥۵‏ - إدارة د 
- إدارة ens‏ 
۷ - إدارة ووو 
٨۸‏ - إدارة enn‏ 
٩۹‏ - إدارة n‏ 


ويالطبع بستمر الترقيم بهذه الطريقة حتى نهاية الترفيم :ویلاحظ هنا أن كل 
الاحتمالات . 


ب 


الاد ارا ت ب الم ل و 
۲ - وقد یکون هذا النوع مکوناً من مئات کالآتی : 
الدليل الرقمى لمشروعات الخطة الأولى فى إحدى المنظمات الصناعية ؛ 
٠۰‏ مشروعاأت تعدينية 
۰ مشروعات بترولية 
۰ مشروعات کیمائیة 
١‏ مشروعات معدنية 
٠‏ مشروعات هندسية 
٠‏ مشروعات كهربائية 
٠١‏ مشروعاث إلكترونية 
۰ مشروعات غزل ونسیج 
۰ مشروعات غذائية 


ثم تدرج المشروعات تحت هده التقسيمات حسب نوع كل منها بجیث يأاخذ کل 
مشروع رقماً فى حدود ۹۹ رقماً متخصصاً لكل نوع من هذه الأنواع التسعة ١‏ وذلك 
کالآتی : 


٠‏ مشرومات تعدينية 
٠١‏ مشروع استخراج الرصاص 
۲ مشروع استخراج المنجنيز 
۲ مشروع استخراج الفحم 


س س 


mmm EOD 


ویلاحظ هنا أن کل نوع قد أعطی مدی من الأعداد فى حدود )۹٩(‏ على أساس أن 


حتی ٩۰۰‏ ) 
٣‏ - وقد يکكون هذا التوع مكونا من الآف کالاآتى : 
الدليل الرقمى لمشروعات الخطة الثانية فى إحدى المنظمات الصناعية 
۰ مشروعات تهدينية 
۰٠۰‏ مشروعات بترولية 
۰ مشروعات كيميائية 
٠‏ مشروعات ممدئيهة 
0٠۰٠‏ مشروعات هندسية 
۰ مشروعات كهربائية 
٠‏ مشروعات إلكترونية 
۰ مشروعات غزل ونسج 
۰۰۰ مشروعات غذائية 
خم تقسم كل مجموعة إلى نوعيات فرعية کالآتی ؛ 
٠٠٠١‏ مشروعات تعدينية 
۰ مشروعات الأبحاث 
۰ مشروعات الاستفلال 


ویستمر الترقیم حتی ٠۹۰۰‏ 


9 سسس 


ثم تقسم أنواع المشروعات تحت كل مجموعة فرعية وتأخذ أرقاماً مسلسلة من 
۰۱ حتی ۱۱۹۹ مل ؛ 

۰ مشروعات الأبحاث . 

. تعزيز إمكانيات الأبحاث الجيولوچية‎ ١ 

. تمزيز إمكانيات المعامل التعدينية‎ ١ 

وكما سبق أن أوضحنا فإن كل مجموعة قد أعطيت مدى من الأعداد فى حدود 

۰١‏ مشروعات الاستغاڈل 

1۲۰۱ التوسع فى استفلال حدید أسوان 

۲ التوسع فى استغلال حديد الواحات البحرية 

. التوسع فى استفلال الأحجار الجيرية والجبسية‎ ٢ 

ويمكن أن نلاحظ هنا أن الدافع لاختيار هذا الشكل فى الترقيم هو إيجاد أرقام 
للخطة الثانية تختلف عن أرقام الخطة الأولى حتى لا يحدث التباس بين أرقام 
الخطتين؛ هذا من ناحية ١‏ ومن ناحية أخرى فإن مشروعات الخطة الثانية أكثر مددا 
من مشروعات الخطة الأولى مما يتطلب التوسع فى التصنيف لتسهيل عملية البحث . 

ثامنا ‏ الترقيم العشرى ( بطتح العبن ) المحدود المركب : 

ويدم ذلك بتخصيص خانات منويه مرکبة کالآتی : 

خطة تصتيف وخائق إحدى المنظمات التعليمية : 

١‏ - التعليم 


۲ - شئون الطلبة 


gg 


الا ارتا ڪت يت ال دي ا 


۳ المناهج 

٤‏ - مساعدات التعليم والتدريب 
۵ - هيئة التدريس 

٦‏ - المكتبات 

۷ - النشاط الرياضصى 

-۸ 


-۹ 


- ۹ 

وبطبيعة الحال فإن هذه التقسيمات تعبر عن الأنشطة الرئيسية الموجودة فى هذه 
المنظمة ‏ ويمكن أن يستمر الترقيم حتى )3١(‏ . 

ثم ينقسم كل نشاط رئيسى إلى أنشطة فرعية تعبر عن الوثائق التى تتجمع عن كل 
نشاط فرعی کالاآتی : 


-١‏ التعليم 

١ - |‏ - السياسة التعليمية 

١ - ۲‏ - الأقسام التمليمية . 

. نظام الساعات المعتمدة‎ - ١ - ٣ 


. اللجان التمليمية‎ - ١ - ٤ 


—— gg) 


ويمكن أن يستمر الترقيم حتى ٠۱۹١‏ كما يمكن أن تتبع هذه الطريقة مع بقية 
التقسيمات . 

ولقد أسمينا هذا النوع من الترقيم المشرى المحدود المركب حيث أن رقم المادة 
يتكون عادة من مجموعتين من الأعداد كل متها له تساسله الخاص به ؛ وكان من الممكن 
أن نضع فاصلاً بينهما بالشكل الآتى : ٠٠/٠١‏ . ولكن يمكن الاستغناء عن هذا الفاصل 
طالما أننا نعلم أن الرقم مكون من مجموعتين من الأعداد . 


و دارا لڪ ال ب ن ا 


أساليب تداول البريد الصادروالوارد 
أولا : البريد الوارد 


Incoming Mail 

نحن نعلم أن أى منظمة تثصل بغيرها وبالإدارات الأخرى داخلها من خلال وسائل 
اتصال متعددة » ومتها المكاثيات . 

وتأخر وصول المكاتبات إلى الإدارت الختلفة امختصة أو إلى الجهات المعنية ويڑثر 
على العمل تأثيراً سلبياً » وكذلك وضع نظام يكفل المحافظة على مكاتبات المنظمة : 
ويتوقف شكل هده النظام على شكل وحجم وطبيعة عمل المنشأة .. وفيما يلى عرضاً 
للخطوط العامة لهذه العملية : 

)أ( وصول البريد إلى المنظمة د 

٠‏ بريد المدير؛ 

١‏ - بريد المدير عادة يرد فيه بمض المكاتيات الخاصة .. وتلك لا تقض إلا 
بواسطة المدير .. وعلى السكرتيرة أن تستمين بآلة لفتح المظروف دون المساس 
بمحتویاته. 

۲ - عند تسلم رسالة بها مرفقات أو شيكات أو .. إلخ › على السكرتيرة أن 
تقارنها بالمرفعات المذكورة فى الرسالة . فإذا وجدت أى خطاً فعليها أن تبلغ الأمر 
للمدير قوراً عند تسليمه الخطابات ( أو قبلها إن أمكن ) . 

۴ - يثبت تاريخ وصول الكاتبات فى دطتر الوارد لضمان عدم تحمل أى مسثولية 
تترتب على تأخير التسجيل . 

٤‏ - ويمكن الاكتفاء بتسجيل وصول الخطاب ( من خلال ختم يوضع عليه تاريخ 
الوصول ) مع ملاحظة أن هناك أختام ذات ساعة . 

۵ه - يستحسن للسكرتيرة أن تقوم بفض جميع المكاتبات ثم تموم بختمها أو 
تسجيلها دفعة واحدة . 


وي 


الادارة الكت سيسسيم الحسديقت 


(ب) فرزالبرید ونجهیزه : 

# تفرز السكرتيرة البريد وتصنفه طبقاً للموضوعات » وتضع كل مجموعة وارد 
مع بعضها . 

# فى حالة معرفتها بأهمية وجود مستندات تساعد المدير على قراءة الرسالة .. 
تحضرها وترفقها بالرسالة . 

# تضم البريد فى « الملف » استعداداً لعمرضه على المدير . 

(ج) تسجيل البريد وأ وزيعه ؛ 


# بعد المرض على المدير تسجل البريد قى سجل د« الوأرد » ويوضح فى هذا 
السجل رقم الرسالة - اسم الراسل - تاريخ وصول المرفقات - موجز لموضوع الرسالة - 
الإدارة أو الشخص المختص بالرد - تاریخ الرد - ثم خانة ليوقع بها الشخص الستلم 
الرسالة . 


فی حالة وجود مستندات هامة تصوم السكرتيرة بأخذ صورة لها وتترك الصورة 
وتحتفظل بالأصل فى « ملف الموضوع @«. 


موضوع ر الرد آو 
اس اللكاتبة |الاختصاص ا 


( شكل صفحة فى سجل البريد الوارد) 


4# ترسل المكاتبات إلى جهات الاختصاص . 


# فى حالة تأشير المدير بإطلاع اكشر من إدارة على المكتوب » على السكرتير 


ا دار الڪ ت بي الت اي ا 


تصور مته عدة صور ١‏ ثم ترسل لكل إدارة من تلك الإدارات صورة - ثم ترسل الأصل 
لالإدارة المعنية أصادً بذلك الموضوع (طبقاً لتعليمات المدير .. او طبقاً لنوع الخطابات). 

# يجب مراعاة وصول الرسائل إلى الإدارات المختافة بسرعة . 

( د ) تتبع البريد الوارد واستحجال الرد عليه ؛ 

صستدعى بعض المكاتبات الهامة الرد عليها فى موعد محدد وإلا ترتب على ذلك 
أخطاء جسيمة .. وهنا على السكرتيرة أن تكون واعية لتلك الجزثية وعليها أن تراقب 
تلك النوعية من المراسلات ( وتتم مراقبتها لتلك الرسائل خلال دفتر حركة الرسائل 
( أو « دفتر سير العمل » ) وذلك إذا كانت طبيعة عمل الإدارة أو المنظمة التى تعمل بها 
السكرتيرة محدودة ١‏ طعليها أ تسجل حرة المكثوب فى نفس دفتر الصادر . 


( شل لصفحة فی دفتر سير العمل ) 
(ب) كتابة المراسلة : 
# فى حالة قيام السكرتيرة بكتابة الرسالة عليها أن تسال مديرها فى بعض 
البيائثات إذا وجدت قى ذلك ضرورة .. وإذا كان هناك بعض المراسلات ذات الحساسية 
الخاصة فعليها أن تسأل مديرها ( بعد أن تضع مسودة للرسالة ) ص مدى صجة 
البيانات والكلمات الواردة بالرسالة . وذلك قبل أن تطبعها فى صورة نهائية . 


إدارة (ب) 


سے 


الخارجى بالرسالة . 


© تكتفى السكرتيرة - عند كتابة الرسالة - بالإشارة إلى رقم وعنوان الرسالة التى 
ترد عليها - وفى بمض الحالات تصور الرسالة المطلوب الرد عليها وتشبك السكرتيرة 
كارت بها مكتوب عليه رد مديرها وإمضاؤه عليها - وهى طريقة سهلة نتبع للتسهيل 
والاختصار فى الوقت . 

8 إذا كتب المدير الرسالة ولاحظت السكرتيرة عليها أية ملاحظات ( مثلاً أسلوب 
وتوضح له وجهة نظرها فى الفجوة الموجودة فى الرسالة والتى ريما يكون مديرها غير 
واع لها . 

ثم تأخذ السكرتيرة توقيم المدير على الرسالة . 

ملحوظة : 

فى حالة وجود نوعية من المراسلات المتشابهة جداً فى فقراتها الأولى .. فعلى 
السكرتيرة أن تطبع هذه الفقرات ونجهزها فى مجموعة ورق .. وفى حالة وجود رسالة 
تتطلب تلك الفقرة .. عليها أن تطبعها على [ ورقة من الأوراق التى تحتفظ بها ) .. 
وبذلك توفر على نفسها وقتاً وتمطى إحساساً لمديرها بقدرتها السريعة على الإنجاز 
التنضبط . 

: كيطية التعامل مع المرفقات‎ - ٣ 

المرفقات هى المستندات التى ترفق مع الرسالة . 

8 بالنسبة للمرفقات الصغيرة كالشيكات يستحسن أن تشبك بالخطاب من الناحية 
الأمامية وذلك قبل وضع الرسالة أمام المدير للتوقيع عليها . 


س س e‏ 
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© اما المرفقات كبيرة الحجم كالكتالوجات أو الكتيبات - فيجب على السكرتيرة أن 
توضح الجهة المرسل إليها الخطاب أن هناك مرفقات مم الرسالة ( وذلك بكتابة كلمة 
مرفقات أسفل الخطاب ) وكتابة عدد المرفقات أمامها مثل : 

- مرفقات ؛ عدد ۵ صفحات بيان الميزائية . 

8 وضع إشارة أمام كل فقرة بها إشارة إلى أى مستند مرفق بالخطاب حتى يننبه 
المرسل إليه ذلك الخطاب لذلك مثال ( ومرسل لكم شيك بمبلغ O0**‏ دولار ) . 

# بعد الانتهاء من إعداد البريد الصادر يسجل فى الدفتر الخاص بذلك استعداداً 
لتوزيعه .. ويحتوى هذا الدفتر على البيانات التالية : 

رقم الخطاب / تاريخ الإرسال / اسم المرسل إليه وعنوانه / موجزالرسالة / 
المرفقات / طريقة الإرسال / توقيع المستلم للخطاب . 

ملحوظة : 

6 هناك آلة لختم البريد يفضل استخدامها بدلا من الطوابع البريدية . 


6 كذلك توضح السكرتيرة المستمجل من الخطابات وغير المستمجل ۰ 


ثانيا : البريد الصسادر 
Outgoing Mail‏ 


يعنى البريد الصادر كل المكاتبات والخطابات التى ترسلها المنظمة إلى عملائها أو 
مورديها أو إلى الجمهور بوجه عام . ويجب أن تعطى المراسلات الصادرة عناية خاصة 
من السكرتيرة ( لائقة المظهر . حسنة التنسيق وذات اسلوب ملائم قهى جزء من 
الواجهة التى يرى منها الآخرون المنظمة أو الإدارة ) . 

جميع البيانات ذات اأصلة بالمراسلات : 

كما ذكرنا سابقاً على السكرتيرة أن تجمع البيانات ذات الصلة بالخطاب الوارد 
وما يتطلبه من مديرها ( إدارتها ) ثم ترفقه بالرسالة الواردة .. وفى حالة عدم قدرتها 
على تحدید البیانات عليها آن تدون لدیها فی مفكرتها - وقبل أن تدخل بالبريد للمدير 
بالمعلومات الواجب توافرها للرد على رسالة ما » ففى حالة كتابتها هى لتلك الرسالة 
تكون مجهزة بالبيانات الكافية ٠‏ وضى حالة كتابة المدير للرسالة لا تبذل جهداً فى البحث 
عن البيانات ولا تضيع وقت المدير فى انتظار بحثها عن تلك البياثات . وقوق ذلك تكون 
أعمالها مرتبة فلا تسبب لها ارتباكاً وضياعاً للوقت . 

فى حالة إرسالها لخطاب لإحدى الإدارات - أو لجموعة من الإدارات - للرد 
فمليها أن تلصق على الرسالة بطاقة تكتب عليها الإدارة ( أو كل إدارة ) الرد عليها 
وترفق للإدارة صور الأوراق المطلوبة إذا كانت لا تتوافر المعلومات التى بهذه الأوراق إلا 
فی مکتب مدیرھا ۔ 


الادارة الت يسيم الحديث 


أسلوب إعداد التقارير 


الاختصاصات وابتعد عن مجالات التنفيذ كلما ارتفع فى التدرج الهرمى الإدارى . 

وبالتالى أصبح المدير فى حاجة إلى وسيلة لإجراء متابعة ورقابة نواحى التنفيذ 
فى المستويات الأخرى من التدرج الهرمي . فمندما تتلقى الإدارة العليا المملومات من 
أسفل التنظيم » تستطيع أن تقارن النتائج وتصدر التعايمات وتتخذ القرارات المناسبة 
تبعاً لحاجة العمل ١‏ كما يجب أن بتحقق التلسيق بين جميع أوجه النشاط فى المنظمة 
للوصول إلى الهدف ١‏ ويستطيع المدير أن يحقق هذا التنسيق إذا ما توافرت لديه 
المعلومات والبيانات عن نواحى الأعمال التى يشرف عليها . 

ووسيلة الإدارة فى المتابعة والرقابة وتحقيق التتسيق بين الوحدات المختلفة هى 
التقارير ‏ والتقرير عبارة عن عرض رسمى للحقائق أو بحث لموضوع معين ١‏ وهو كذلك 
محاولة لترجمة الملاحظة للواقع المادى فى عبارات مكثوبة ( أو شفهية ) . 

والتقرير ليس هدفاً فى حد ذاته بل هو وسيلة الإدارة فى ممارسة وظائفها ؛ وهى 
تستخدم فى ذلك أنواعاً متمددة من التقارير يجدر بنا أن نشير إليها . 


أثواع التقارير: 
يمكن تقسيم التقارير إلى مجموعات أو فئات كثيرة تختلف باختلاف وجهة نظر 


الباحث إليها . فقد ينظر إليها البعض من زاوية الفرض منها أو وظيفتها وينظر إليها 
البعض الآخر من ناحية فترة إعدادها ١‏ أو من حيطا خط سيرها ونقلها بين المرسل 
والمستقبل .. فمن الناحية الوظيفية تنقسم التقارير إلى : 


ا 


الادارة الكت يسيم الحسنديقي 


(ا ) تقارير التخطبط : وشھی التى تختص بالبرامج والعمليات المستقبلةه وتساعد الإإدارة 
فى رسم الخطط والسياسات للمنظمة 
(ب) تقارير الرقاية :تمد الإدارة بالییانات و تساعد فى رقابة عمليات النظمة وتحديد 
(ج) تقارير إخبارية : والفرض منها تقديم الحقائق للادارة عن موافف معينة وتبادل 
المعلومات بين الإدارات المختلفة لتحمَيق الننسيق بينها . 
أما من ثاحية فترة إعداد ائتقارير فتنقسم إلى : 
( أ ) تقارير دورية : وهی التى تعد على فترات دورية منتظمة وعادة ما تتعلق بأوجه 
التشاط التى تتسم بالإستمرار كتقارير الإنتاج وتقارير المبيعات وتقارير الصيانة . 
(ب) تقاريرتقدم : وهى التى تعد لمشروع » حيث يعد تقرير عند بداية المشروغ نتلوه عدة 
تقارير اثاء مراحل التنفيذ إلى أن ينتهى العمل من المشروع . 
حادث ما أو فى مناسبة من المناسبات التى ليست لها صفة التكرار . 
ومن ناحية خط سيرالتقارير أو توجيهها فقد تكون : 
( أ ) تقاريرراسية : وهى التى تحمل البيانات والمعلومات من أسفل التدرج الهرمى إلى 
مستوى الادارة العليا لمساعدتها قى اتخاد القرارات أو تعديل خططها وبرامجها . 
(ب) تقاريرأققية : وهی التى تحمل البيانات فيما بين الإدارات الملختافة فى النظمة 
لتحقيق التنسيق بينها . 
ويفيد تقسيم التقارير إلى تقارير راسية وأفقية فى دراسة تدفق المعلومات فى 
المنظمة ووضع نظام للمعلومات . ومما لاشك فيه أن التقرير الواحد بمكن النظر إلية 
من كل وجهات النظر السابقة ‏ فالتقرير الإخبارى قد يكون دورياً ورأسياً فى آن واحد . 
حيث بنقل العلومات والحقائق من أسقل التدرج الهرمى إلى الإدارة العليا قى فترات 


a ا‎ 
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منتظمة . وذلك يعنى أنه ليس هنالف حد فاصل بين هذه التقسيمات إلا أنها تفيد 
الإدارة عند وضع نظام التقارير كأحد الوسسائل التى يتضمنها نظام الاتصال فى 
المنظمة . فإن تحديد الهدف من التقرير أو الفرض منه يساعد على تحديد نوعية 
البيانات ومحتويات التقرير وطريقة تصميمه › وتحديد الأشخاص الذين يتلقون ٠‏ 
وتحديد الوقت الذى يقدم فيه . 

والتقرير الجيد يجب أن يهد فى الوقت المناسب » فتأخره يفقده أهميته وخاصة 
إذا كان التقرير يتطلب وقتاً طويلاً فى جمع بياناته وإعداده وى هذه الحالة يفضل أن 
یعد تقریر سریع 0۲۲ء۴۸ 5۲ا۴ حتى يتم إعداد التقرير النهائى عن الموضوع محل 
الدراسة . 


كما أن التقرير الجيد يجب أن يكون له هدف محدد وواضح فى أسلوبه وأن ترتب 
معلوماته فى تتابع منطقى . وفى نظام التقارير فى المنظمة يجب ألا نففل عنصر 
التكلفة كأحد الموامل التى تحدد نظام التقارير الذى يتبع . وإذا كانت التقارير من 
وسائل الاتصالات الهامة فى المنظمة فإنها قد تفقد هذه الأهمية وإذا لم تحقق الغفرض 
منها . وذلك إذا ما اتسمت بالإيجاز الشديد وصعب فهمها أو اتسمت بالإفراط فى 
المعلومات فيتخبط قارؤها فى متاهات لا نهاية لها » أو اتسمت بالتشويه فى المعلومات . 

ويتطلب إعداد التقارير مهارات خاصة لا تتوافر لدى جميع المديرين ء ولذلك نجد 
أن الإدارة العليا تستعبن بمجموعة الاستشاريين الذى بكون عملهم الرئيسى هو التقدم 
بالمعلومات والمشورة والمعاونة فى اتخاذ القرارات ؛ ونتيجة للممارسة الطويلة لهذه الفئة 
نجد أنها قادرة على إعداد تقارير جيدة عما لو ترك إعدادها لرجال التنفيذ . 

ومن التقارير التقليدية التى تعدها المنظمة ( التقرير السنوى ) الذى تقوم بنشره 
فى الصحف أو بتوزيعه على الإدارات بهدف تمريف الأفراد بمدى تقدم المنظمة 
وتحقيقها لأهدافها . وأرباحها الصافية ونصيب كل عامل » والخدمات التى قدمت 
للعاملين خلال فترة التقرير » وسياسة الأجور والترقيات التى اتبمت . وعادة ما يستعان 
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بالرسوم البيانية والإحصائية فى كتابة هذا التقرير » كما يفضل أن يتبع بنشر التقرير 
شرح مفصل له فى مجلة المنظمة أو فى نشراتها الدورية . 

والغفرض من هذا التقرير اساسا هو : 

( 1 ) إعطاء صورة صادقة عن موقف المنظمة وتوقعاتها فى المستقبل لجميع 
المهتمين بتنشاطها . 

(ب) خلق وتنمية الاهتمام بالمنظمة وبث الثقة فيها . 

والآدارة الناجحة هى التى تعمل على متابعة التقرير بعد عرضه أو نشره حتى 
تتعرف على الآثار الٹى تركها فى نفوس الجمهور والماملين » ولذلك قد تستخدم 
المؤتمرات العامة كوسيلة لاسترجاع المملومات ومناقشة الأسثلة التى تتعلق بالتقرير . 

شروط إعداد التصارير : 

لما كانت التقارير بمشابة تسجيل للأداء حتى تستطيم الإدارة معرفة ما تم 
ومطابقته دما هو مطلوب إتمامه فمن الضرورى أن تتوافر فى التقارير عدة صفات : 

: إظهارالاثحرافات يسرعة‎ - ١ 

يجب أن تركز التقارير على إظهار الاختلافات بين ما تم ( أو يتم ) وبين المطلوب 
إتمامه بسرعة وبمجرد النظر إليها . فالتقارير يجب ألا تبين للإدارة تقدم سير العمل 
فقط وإنما يجب أن تركز على المشاكل والأخطاء التى تقلل من ( أو قللت من ) إمكان 
تنفيذ الأهداف . فالانحرافات وليس التقدم المادى للعمل هو المطلوب رفمه لالإدارة 
المليا . 

وهذ|ا ما يطلق عليه « الرفابة بالاستتناء » أى الرقابة بدراسة « انعحرافات التفيدذ 
عن التخطيط » . 


— 


ggg) 


۲ - الا ختصار: 

يجب أن تكون التقارير مخثصرة بقدر الإمكان . ذلاى لأن الإدارة العليا تبذل وقتاً 
كبيراً فى استلام وإيصال المملومات ١‏ فلو كانت التقارير طويلة فإن ذلك يزيد من تراكم 
الأوراق . وعلى هذا فمن الضرورى أن تكون التقارير مختصرة وان تكون البيانات 
التفصيلية جاهزة وتحت الطلب . 

۳ - التوقيت الملائم , 

يجب أن ترفع الثقارير بسرعة حتى يمكن اتخاذ القرار الملائم قبل أن يستفحل 
الأهر ؛ فقد قلنا إن الثقارير يجب أن تركز على المقبات أو المشاكل أو الانحرافات .. 
أما إذا تأخرت هذه التقارير عن الوقت المناسب فإن الوقت قد يكون متأخراً لإحداث 
التفيرات المطلوية . 

ولذلك فإن عامل السرعة فى رفع التقارير من الأهمية بمكان ولا يجوز التعلل 
بالدقة فى الحصول على البيانات لتبرير تأخير رفع الانحرافات فبالرغم من أن الدفة 
مطلوبة إلا أنه يجب ألا تكون على حساب السرعة . 

وعلى هذا قد يكون من المستحسن جداً إيصال هذه الانحرافات إلى المسترى 
الإدارى الملائم سواء كان ذلك بالتليفرن آو بالتلغراف أو بطريقة شخصية . 

ويفضل جداً أن ترقع بض التقارير بصفة دورية وفى مواعيد محددة ؛ فالتقارير 
التى لا يراعى فيها الانتظام والدورية غالباً ما تتمى عادات رقابية ضميفة ؛ وقد لا 
نتمی عادات رفابية على الإطلاق . إن انتظام التقارير وضرورة عملها قيل بوم معين 
على وجه التحديد يساعد المدير على مواجهة الحقائق . 

كما أن من الضرورى تحديد وقت مين لكل نوع من أنواع التقارير . فبهض 


التقارير قد تكون يومية بالنسبة للمسائل الهامة جداً والبعض الآخر قد يكون أسبومياً 
أو شهرياً أو نصف ستويى حسب أهمية الموضوع فمدير المصرف يعمتبر النقدية 


و 


— ggg) 


الموجودة بالصندوق من أهم البيانات التى يجب أن يعرفها يوماً بيوم . بينما يمتقد أن 
حجم الودائع يجب أن يعرفه فى نهاية كل شهر مثلا . 
4 - الأعتماد على الحقائق والبيانات المحددة : 


يجب أن تكون المعلومات الواردة فى التقرير عبارة عن حقائق تم الوصول إليها 
بطريقة عملية . فإن كانت البيانات الواردة بالتقرير وجهات نظر فمن الضرورى الإشارة 
إليها على أنها وجهات نظر مع ذكر اسم صاحب كل وجهة نظر . كما آن من الضرورى 
عدم استخدام الكلمات الرنانة أو ذات المفهوم المطاط أو الفامض . فلا يجوز القول 
مثلا : إن « الأرياح انخفضت هدا العام كثيراً » . لأن كلمة « كثيرا » كلمة مطاطة ‏ وقد 
تكون مضللة . 

۵ - التمائل المستمر : 

يجب أن تكون الطرق المستخدمة فى التقارير متمائلة بصفة مستمرة فالتعاربر 
الرقابية بمثابة خريطة طريق فيجب أن تكون وحدات القياس المستخدم ثابتة ؛ وطريةة 
تصوير الأشكال والخرائط ثابتة ‏ وايضاً طريقة ترتيب التقرير ذاته . فإذا تغير أى من 
ذلك فمن الضرورى أن يكون ذلك التفيير فى أضيق الحدود كما يجب الإشارة إلى هذا 
التفيير فى مكان ظاهر من التقرير . 

- سهولة الفراعة : 

طالا أنه لا فائدة فى تقرير لن يقرا فمن الضرورى أن يكتب التقرير بشكل يكون 
معه سهل القراءة . وكما قلنا فإن التركيز على الخرائط والرسوم البيانية يجعل التقرير 
سهلاً فى القراءة . كما أنه يمكن تحقيق ذلك بترتيب أقسام التقرير بمختلف محتوياته 
من اشكال وخرائط وأرقام وعرض إنشائى وملحقات ترتيباً منطقياً وكذلك باستخدام 

على أنه من الجائز تكرار الحقائق أو الأفكار إذا أريد بها زيادة الاهتمام من جهة 
القارئ . ومن الأشياء التى تجمل التقرير سهلاً فى القراءة وضع ملخص فى بداية 


س 


ال داز اڪ ت بي ت ال ي ر 


التقرير بحوى أهم النقاط التى يثمرض لها التقرير حيث إن ذلك يساعد القاریء على 
الإلام بموضوع التقرير حتى إذا أراد التوسع كمل فراعته . 
۷ - التركيز على المسنفبل : 
الضرورى أن تظهر التقارير الانحرافات وأسبابها وما يجب أن يتم فى المستقبل . 
كيفية إحداد التقارير؛ 
مما لا شك فيه أن كتابة وإعداد التقارير عملية فنية ترتبط ارتباطا وشقاً بالهدف 
والمضمون الذى من أجله يطلب التقرير . 
ويخدم التقريرأغخراضا منعددة ؛ 

1 - اJla3'yl Communication‏ 
تمتبر التقارير وسيلة لإعلام مدير التدريب وإخصائی التدريب والمدبرين 
والحقائق المساندة . بالإضافة إلى إنه إذا تم القيام بدراسة متابمة » ثم تبع هذه 
الدراسة تقرير مكتوب بشكل صحيح ٠‏ فإن التوصيات إلتى تستمد بشكل منطقى من 

الحقائق ستكون سهلة الفهم وتحظى بالةبول لدى صانعى القرارات . 

Record Jl -¥ 

تعشبر تقارير امتابمة سجلاً محدداً ودائماً للنتائج . وستکون هذه التقارير مرجماً 
دائماً للمختصبن فى التدريب والأفراد الآخرين الذين يهمهم الأمر . 

Control Aڊl4رlا‎ - ۴ 


تسهل التقارير الرقابية متابعة التوصيات المعتمدة والتأكد من تطبيقها وتقويمها . 


و 


و اہ کے سیت کے 


Format JSlI- ¢ 

يجب استخدام شكل نمطى لتقارير المتابعة ٠‏ ولكن يجب أن يكون الشكل مرناً 
بدرجة كاطية ليتناسب مع المواقت والمشكلات المعينة ‏ وفيما يلى إطار عملى للتقرير : 

-١‏ المقدمة؛ 

يجب أن تسبق البنود التالية متن تقرير المتابعة : 

( أ ) خطاب تحویل ؛ 

وپستخدم هذا الخطاب لتحريل التقرير إلى السلطات المعنية ٠‏ ويستخدم هذا 
الخطاب بشكل متكرر بواسطة المدير للتعبير عن اتفافه مع النتائج وموافقته أو عدم 
موافقته على كل أو بمض التوصيات التى يحملها التقرير . 

(ب) صطحة العنوان : 

وتحدد هذه الصفحة الوظيفة أو الوظائف التى غطتها دراسة المتابمة › 

(ج) ملخص ؛ 

يرغب قارئو التقرير فى مهرفة النتائج فى الحال » وبعد ذلك - وإذا كانوا 
مهتمين- فإنه يمكنهم فحص الأدلة المقدمة لدعم الاستتاجات والتوصيات . وعلى ذلك 
فإنه يتم تقديم اللخص أولاً ٠‏ على الرغم من أنه يكتب مؤخراً ويجب أن يكون الملغخص 
مبسطاً واضحاً وموجزاً ومنطماً بشكل جيد › ومع ذلك فيجب أن يحتوى على المواد 
الرثيسية للتقرير وعادة ما يحتوى الملخص على ثلاث نقاط ؛ 

. خلفية الدراسة المسحية » وفقرة مرجزة عن أهدافها أو مشكلاتها‎ - ١ 


. ملخص للاسئنتاجات والتوصيات الرئيسية‎ - ٣ 


ي سى 


( د ) قائمة با لمحتویات ؛ 

يجب أن تحتوى القائمة على المناوين الرئيسية والفرعية لمتن التقرير والملاحق 
والكشاف Index‏ فی جالة وجودم . 

(ه) قائمة بالجداول والأاشكال ؛ 

إذا احتوى التقرير على جداول وأشكال يجب وضع قائمة بها عقب قائمة 
المحتويات مباشرة . 

۲ - موی التقرير: 

يحتوى متن التقرير على مناقشة للمشكلة أو المشكلات التى تتطلب حلا ويجب 
تقدیم کل مشکلة کما یلی : 

(أ) المشكلة؛ 

تعتبر المشكلة هى أساس التقرير ككل . ويجب تحديد الفرض والإطار › ويجب 
تحدید ما هو مطلوب تحةيقه بشكل مبسط ١‏ مثل وصفا القصور الذى يجب التغفلب 
عليه » كما يجب تحديد الفروض . بالإضافة إلى آى معلومات أخرى تتعلق بالأولويات ؛ 
والأمور التى تحتاح إلى إجراء عاجل وأى اعتبارات حيوية أخرى . 

(ب) النتائج : 

يوضع فى هذا الجزء الحقائق التى لها تأثير على المشكلة . كما يجب أن يتضمن 
هذا الجزء مواد الخاقية والمراجع والأدلة الموئضة ؛ ويجب استخدام اللآراء عندها یکون 
ذلك ضرورياً إلى حد كبير ويجب تمييزها عن الحقائق . ويجب أن يحتوى هذا الجزء 
على تعريقات ومعلومات عن الإجراءات التى أاستخدمت فى الدراسة » وإذا كانت 
البيائات تفصيلية إلى حد كبير يجب استخدام الجداول أو الملاحق فى تقديمها مع 
ضرورة اشتمال مت التقرير على ملخص لها . 

(ج) المناقشة : 

ویتم هنا تحليل الحقائق التى توصلت إليها دراسة المتابعة المسحية ‏ ويجب وضع 


سے 


im ODD 


كل النتائج وشرح العلاقات الموجودة بينها . وبعد ذلك فإنه يتم وصف معايير الحل . كما 
يجب أن يتضمن هذا الجزء قائمة بالحلول أو العلاجات البديلة الممكنة ومزاياها وأوجه 
قصورها . والفرض من هذ الجزء هو التمهيد للوصول إلى الاستتتاجات والتوصيات . 

( د )الاستنتاجات ؛ 

يحتوی هذا الجزء على عبارات تصف مغزى النتائج من حيث علاقتها بحل 
المشكلة, وعندما تفصح النتائج والمناقشة عن إمكانية حل المشكلة باستخدام أحد 
الاقتراحات البديلة فقط ‏ فإن هذا الجزء يجب أن يحتوى على تقويم دقيق للاقتراح مع 
وصف آثره على النظام موضوع البحث » كما يجب شرح الحجج المستخدمة . 

ويجب وضع كل الاستدلالات والاستتتاجات التى لها تأثير على التوصية النهائية 
فى هذا الجزء . ويجب أن تستمد الاستنتاجات من الحقائق المقدمة . 

(ه) التوصیات ؛ 

ويوضع فى هذا الجزء التوصيات والتى يتم صياغتها بإيجاز محكم » وتمثل 
التوصيات خطة تنفيذية لحل المشكلة آو علاج القصور . ويجب أن تتضمن كل توصية ما 
يجب عمله » ومن سيقوم بالتنفيذ ١‏ متى وأين وكيف سيتم التتفيذ » التوصيات من 
فقرات أجزاء التقرير الخاصة بالنتائج والمناقشة والاستنتاجات . 

۴- الملاحق : 

يجب وضع المواد أو الجداول التقصيلية أو اللازمة لدعم أو تحقيق أجزاء من متن 
التقرير فى الملاحق ١‏ ويتم هذا حتى يمكن تطوير الأفكار بشكل واضح ودون تدخل 
بسبب الاستفراق فى التفاصيل فى متن التقرير . ومع ذلك فإنه يجب تلخيص هذه 
التفاصيل أو الإشارة إليها فى مان النقرير . 

٤‏ - الكشاف :د 

يتم إضافة الكشاف لجمل التقارير الطويلة سهلة الاستخدام ١‏ وينطبق هذا على 
وجه الخصوص على تقارير المتابعة التى تتعامل مع أكثر من وظيفة أو أكثر من نظام . 


Kk 
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أساليب الحفظ 
طرق الحمظ وتد اول اللمات 


أولا : أهمية أعمال الحطظ : 


إذا كانت الدقة فى إجراءات المراسلات الواردة والصادرة والمتابعة تهدف إلى 
الرقابة على حركة المراسلات وضمان إجراء اللازم فيها فى أسرع وشت ممكن » والتاكد 
من تسليمها إلى المسئول عن الحفظ » فإن إجراءات الحفظ تعتبر ذات أهمية بالغة ‏ إذ 
أن هذه المراسلات تتيح للباحثين استخلاص البيانات والمعلومات منها ١‏ كما انها تعتبر 
بحق المحصلة الحقيقية لإجراءات المراسلات الواردة والصادرة والمتابىة . 

وبرغم هذه الأهمية إلا أن الكثير من المختصين يتباطئون فى تسليم المراسلات 
للمختص بالحفظ بعد إتمام الإجراءات فيها › مما يجعل الملفات غير مستوفاة عند 
البحث فيها من ناحية ‏ كما أن تأخير تسليم هذه المراسلات للحفظ ينتج عنه اختلال 
التسلسل التاريخى للوثائق فى اللفات . 


ثانيا :مسئولية الحمْظ : 

من الضرورى تحديد الموظف أو الموظفين الذين يكلفون بأعمال الحفظ داخل 
الإدارة » وبطبيعة الحال يكون عدد هؤلاء الموظفين مناسباً بالنسبة لحجم العمل » على 
أن يكون ذلك طبقاً لتنظيم إدارى يحدد وجود مكتب للحفظ فى الإدارة طبقاً للطريقة 
اللامركزية . 


سے 


قالتا الشروط الوا جب توافرها فى الوثيقة الت تلم لالحمظ : 

> عند استلام الوثائق للحطظ یجب التأکد مما يالى : 

١‏ - أن الموظف المختص قد اشر على الوثيقة بكلمة « يحفظ » أو آى عبارة تدل 
على انه أتم فيه الإجراءات اللازمة . 


۲ إدذا كانت الوثيقة هى صورة مراسلة صادرة » وكانت تشير إلى مراسلة واردة 
فإنه من الضرورى التأكد من وجود المراسلة الواردة مرففة بالمراسلة الصادرة . 

٣‏ - إذا كان أحد الرؤساء ق. اشر على الوثيقة بعمل إجراء معين ء مثل إبلاغ جهة 
معينة أو عرضه على ركاسة معينة » قإنه يجب التأكد من استكمال هذه الإجراءات . 


٤‏ - إذا لم تكن الوثيقة مسجلا عليها رقم الملف فإنه من الضرورى وضع رقم الملف 


رايعا ؛ وعاء الحطْظ : 


إن ألحفظ يعنى تثبيت الوثيقة فى وأحد وعائى الحفظ التقليديبن وهما : 

| - الملف ذو الغلاف المقوى والذى يسع عادة حوالى ٠١١‏ ورقة وتحفظ الملقات 
عادة فى آدراج حفظ الملفات . 

۲ - الكلاسير وهو غلاف سميك من الكرتون وبداخله آلة لتثبيت الأوراق فيه › 
ويتميز الكلاسير بخاصية سهولة السحب منه والإضافة بين أوراقه .. وتحفظ 
الكلاسيرات عادة على الرفوف . 
خامسا : حطظ الوثائق فى اللات ( أو الكلاسيرات ) : 

| - يتم تجميع الوثائق حسب أرقام اللفات. 

۲ - ترتب الوثائق التى ستحفظ فى ملف واحد ترتيباً تاريخياً بدءً من التاريخ 
الأقدم من أسفل والتاريخ الأحدث من أعلى . 


س 


GOS‏ س— 


. تخرم الأوراق بالخرامة في مكان متوسط منها‎ - ٣ 

- تثبت الأوراق فى الملفات . 

۵ - ترقم صفحات الملف بأارقام مسلسلة من اوله حتى آخره . 

- إذا كانت الوثيقة تشير إلى مراسلة سابقة واردة أو صادرة فإنه من الضرورى 
التأكد من وجود هذه السوابق فى الملف . 

۷ - عند وصول عدد أوراق الملف إلى حوالى ٠١١‏ ورقة يوقف الحفظ فيه / 
ويوضح فيه نموذج إغلاق ( رفم ^ ) ويفتح له جزء جديد بنفس الموضوع ولكن بإضافة 

۸ - يسجل على الجزء المغلق كلمة ( جزء رقم - مغلق ) . 

. تماد الملفات إلى ترتيبها المسلسل فى الأدراج‎ - ٩ 

سادسا ؛ طرق اأحمظ : 

| “ طريقة الحفظ الرأسى للملفات فى الأدارج . 

- طريقة الحفظ الرأسى المعلق للملفات فى الأدراج » وتتطلب هذه الطريقة 
وجود إطار قى الدرج لتعلق عليه الحوافظ التى تحفظ بداخلها اللفات ١‏ ونمتاز هده 
الطريقة بأنها تسهل حفظ الملف بداخل الحافظة كما تسهل استخراج املف » وذلك عن 
طريق اللاضتات المبتة على حافة الحوافظ المعلقة . والتى قد تكون ذات ألوان متعددة 
مما بسهل تمييز مجموعة الملمات المقصودة . 

+ - طريقة الحفظ الجانبى وهى شكل من أشكال الحفظ المعلق حيث تعلق الملفات 
على إطارات خاصة داخل الدواليب . 


؛ - الحفظ الواقف للكلاسيرات على الرقوف . 


س س سے 


سابعا ‏ طريقة ترتيب الملضات فى الأراج : 

۱ - يتم تجميع الملفات فی مجموعاٿ حسب أنواع الفهارس المستخدمة بحیٹ 
تتجمع ملفات كل فهرس سوياً » وترتب حسب تسلسلها الرقمى . 

۲- ترتب الملفات فى الأدراج بحيث يكون التسلسل الرقمى من أول الدرج إلى 
آخرهء ومن الدرج الأعلى إلى الأدراج السفلى فى نفس كابينة الحفظ » ومن اليمين إلى 
اليسار من كابينة إلى أخرى . 

٣‏ - ترتب الكلاسيرات على الرفوف حسب تسلسلها الرقمى من الرف الأعلى إلى 
الرقوف السقلى ١‏ ومن اليمين إلى اليسار من مجموعة رقوف إلى مجموعة رقوف 
آخری. 

ثامنا :تد اول اللطات : 

| - يتم إعداد بطاقة تداول كل ملف ( نموذج رقم )٠١‏ . 

۲ - تحفظ هذه البطاقة داخل الملف . 

٣‏ - عند طلب استمارة الملف يتم ملء خانات هذه البطاقة ويوقع المستعير على 
البطاقة باستلام املف . 


؛ - يتسلم المستعير الملف وتحفظ البطاقة فى درج خاص مرتبة حسب أرقام 
الملقات . 

۵ - عند إعادة اللف ١‏ تتم مراجعته على بطاقة التداول للتأكد من استكماله . 
ويسجل علس البطافة تاریخ إعادة الملف . 

- يجب مراجمة بطاقات التداول للملقات المعارة والتى مضى على إعارتها ثلاکه 
أيام ومطالبة المستعيرين بإعادة هذه الملفات . 

۷- فى حالة تخلف إعادة ملف لمدة ستة أيام فيجب إخطار الرئاسة بذلك عن 
طريق مذكرة المتابعة ( نموذج رقم ٠١‏ م ) . 

تاسعا ؛ الطرزالستوى للملطات : 

| - يتم عمل فرز سنوى فى شهر ديسمبر أو يونيو من كل عام وذلك بمراجعة 

۲ - الملفات النشيطة هى الملفات التى ما تزال مطلوبة للممل ويتم تداولها للرجوع 
إليها كما يتم حفظ الوثائق بها . 

- الملفات غير النشيطة هى الملفات التى يتضح من بطاقة تداولها أنها لم تم 
استعارتها مدة سنتین مثلاً ‏ كما آنه لم يتم حفظ وثائق بها خلال هاتين السنتين . 

٤‏ - ويدخل فى الافات غير النشيطة تلك الملفات التى يتضح من الخبرة المملية 
أن لها موضوعات انتهت مئل المشروعات التى تمت والتقارير الفترية التى تصدر تقارير 
مجمعة لها والتمليمات اللغاة . وما شابه ذلك . 

۵ - إذا كان فى المنظمة جداول مدد حفظ تحدد مدة الحفظ النشيط فى الإدارة 
ومدة الحفظ غير النشيط فى المخزن . فإنه يجب مراعاة تطبيق هذه الجداول سواء 
بالنسبة للملفات أو السجلات أو الدفاتر أو غيرها ۰ 
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مذكرة متابعة الملطات 


نرجو التكرم بالتنبيه بإعادة الملفات الموضح أرقامها بعاليه فى أقرب فرصة . 
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الترحيل إلى المخزن : 

يتم إجراء الآتى بالنسبة للملفات المطلوب ترحيلها إلى مخزن الحضغظ : 

| - تراجع الملفات لاتأكد من أنها مرقمة للصفحات ١‏ وأن كل ملف مببن على 
غلافه من الخارج رفمة ورقم الجزء وتاريخ بداية الملف وتاريخ نهايته » وعدد الأوراق 
المحفوظة فيه وأن يكون غلاف الملف سليماً . 

۲ - تسجيل الملفات فى سجل تسليم الوثائق إلى مخزن الحفظ ( نموذج رقم ١١‏ ) 


من أصل وصورة . 
٣‏ - تسلم الملفات إلى مخزن الحفظ بالتوقيع على أصل سجل التسليم وسحب 
الصورة للمخزن . 


دفترتسليم الأوراق إلى غرفة الحفظ 


الاريخ : Suceucnacenenasennsanssnanêaanenneenannannnounenanne‏ ( نموذج رفم ١١‏ ) 


نوع الأوراق |الرقم امنا التوقيم | التوقيع 


ادارا لڪ ب يت ل ب ڪڪ 
الاجتماعات 
المشاكل / الحلول 
تزايدت أهمية الاجتماعات بشكل ملحوظ . بوصفها تأكيدا لبد العمل الجماعى . 
وتعتبر الاجتماعات إحدى الوسائل المهمة لعملية الاتصالات فى المنظمات » ففيها 
يستطيع الأضراد التعمرف على وجهات نظر الآخرين . 
وبالرغم من ذلك » فإن الأجتماعات تعتبر وأحدة من أهم الأنشطة التى تستتنفد 
وقت المدير فى أية مثظمة ١‏ الأمر الذى يثير التساؤل التالى › هل تعتبر جميع هذه 
الاجتماعات ضرورية 5 وإذا كانت كذلك فهل من الممكن توفير جزء ولو ضئيل من الوشت 
الذى يقضى فى كل اجتماع دون أن يؤثر على فعاليته 5 وتساؤل آخر ء هل تمثل هذه 
الاجتماعات البديل الأفضل ٩‏ أم أنه يمكن الاستغناء عن نسبة منها بالاتصالات 
الهاتفية؟ ومن ثم تحقيق وفر كبير فى الموارد المتاحة . 
وإذا ما تمت الإحاطة بهذين التساؤلين » فإن الأمر الذى نؤكد عليه هو ضرورة 
التمامل مع الاجتماعات كعملية تحتاج إلى تخطيط وثنظيم وتوجيه ورقابة ؛ حتى تأتى 
النتائج منسجمة مع ما ببذل فيها من جهد وينفق عليها من وفت . 


٠‏ واللآتى بعد أمثلة لبعض مشاكل الاجتماعات ؛ 


بدفة ء وبيان أهميته للمشاركين › ومن 
شان هذا أن بقلل من المناقشات الجانبية 
بين المشاركين ١‏ وأن يعمل على تركيز 
النقاش حول نقاط جوهرية تؤدى فى 
النهاية إلى تحقيق الأهداف خلال الفترة 
الزمنية المحددة . 


عدم ملائمة وقت الاجتماع للمشاركين 


اختيار الوفت المناسب للاجتماع ؛ بحيث 
يتقق مع ظروف الأعضاء ومستويات 
إنتاجيتهم . وعليه فقد لا يكون مناسباً 
عقد الاجتماغ فى الأيام التى تسبق النطلة 
الأسبوعية »أو بعد تناول وجبة الفداء 


مباشرة . 


توفير التسهيلات المادية وإيجاد الظروف 
البيئية المناسبة للاجتماع . ويقع فى هذا 
الإطار ١‏ تنظيم وترتيب المقاعد المخصصة 
للمشاركين بما من شأنه خدمة أهداف 
الاجتماع ١‏ وتوفير المكان الهمادئ الذى 
يتناسب مع عدد المشاركين فى الاجتماع ؛ 
بالإضافة إلى توفي ر الظروف المناخية 
المناسبة من تهوية وإضاءة وحرارة . 


عدم تزويد المشاركين بالمواد العلمية |تزويد المشاركين بالمواد العلمية للاجتماع ؛ 
للاجتماع . مما يحول دون فماليتهم فى أوذلك بإرفاقها مع جدول الأعمال ليطلع 
عليها الأعضاء قبل انعقاد الاجتماع . 


ليدء الاجتماع واختتامه ٤‏ والالتزام 
بالمواعيد الخاصة بفترات الاستراحة . 


مهوضوع الاجتماع وهدفه يحددان 
المشاركين فيه .لذا یجب آن یراعی فى 


الجدل بين الأعضاء أنفسهم أو بينهم توجيه المناقشات والمداولات بين الأعضاء 


نحو أهداف الاجتماع مع عدم التعصب 
للراى الشخصى » وانتهاج الموضومية 
والمنطقية عند عرض الآراء . 


عدم إتاحة القرصة للمشاركبن للاتمبير اإتاحة الفرصة للأعضاء للمشاركة وطرح 
عن آرائهم ومشاعرهم . الأفكار ١‏ وعدم اتخاذ موقف سلبى من 


ثرة ( المقاطعات ) والمناقشات الجانبية |التأكيد على أهداف الاجتماع ؛ والالتزام 
بمناقشة بنود جداول الأعمال . 


مشاكل الاجتماعات 


توتر المشاركين بسيب نمط الرئاسة المتبع ممارسة السلوكيات الإيجابية أثناء 
فی الاجتماع i‏ أو پىسبب ظهور بعض الاجتماع کاحترام آراء الآخرين والهدوعء 


الأئماط السلوكية السلبية للأعضاء . 


ضعف فعالية المعدات السممية والبصرية. 


عدم التقيد بالدة المحددة للاجتماع . 


والإتزان فى النقاش ‏ وان يلتزم الرئيس 
كذلكف بدوره الأساسى المتمثل ئی إدارة 
النقاش بطريفة علمية وموضوعية . 


استجحدام الوسائل السممعية و البصرية 
المتناسبة مع هذه الوسائل . 


والموضوعات المطروحة للدراسة . والتقيد 
بالفترة الزمنية المحددة له . 


اختتام الاجتماع دون معرفة المشاركين |أن يتضمن الاختتام تلخيصاً مفيداً 
بالإنجازات المحققة . 


عدم رضاء المشاركين عن الاجتماع . 


التعمرف على أسياب عدم الرضا . فقمالية 
الاجثماع تقاس بقدرته على تحقيق 
أهدافه فى أفل وقت ممكن مع ضمان 
رضاء المشاركين فيه . 
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دور مديرالمكانب والسكرتاريه فى الا جتماعات واللجان ؛ 

تتطلب طبيعة عمل ( مدير المكتب ) معرفة كاملة ودراية تامة بكل مسئوليات عمله 
وعمل من يعملون تحت إشرافه .. فالأدب واللباقة والتهذيب قد تكفى فقط للحكم على 
إنسان ما .. إنه إنسان حسن الخلق .. ولكن حسن الخلق وحده لا يكفى لكى يكون هذا 
الشخص ( مدير مكتب ناجح ) . إذ لإبد أن تصحب هذه الصفة السلوكية صفات أاخرى 
إدارية وقنية - لابد أن تقترن بها المعرفة والإلام والحنكة والخبرة بما يحتاجه هذا 
العمل الحساس . 

تری ما هی أهم مسئوليات مدير المكتب التى يجب أن يحرص على تنفيذها باعلى 
درجة من المهارة .. إنها كثيرة ومتعددة ومتزايدة فى كل يوم جديد ومع كل رئيس جديد 
يكتشف مدير المكتب أنه لابد من الإلام بكذا وكذا والتمرف على كذا وكذا والتدريب 
على کذا وکذا . 
عليها خبراء العمل المكتبى ) وكيفية القيام بها على الوجه الأكمل على أن نترك ما لا 
نذكره ضمن هذه المسئوليات لاستعدادك الشخصى واستمعداد من حولك . 

أولاأ ؛ معحرفة العمل : 

١‏ - تصميم وتنسيق وترتيب مكان العمل ؛ 

مكتبك هو واجهة لكتب رئيسك › وتنسيق وترتيب هذا المكتب هو دعاية طيبة 
وغير مباشرة لرئيسك حیث سیحکم کل من يد خله أو يراه على أن هذا الرئيس قد 
عرف فعلاً گیف يیختار مدير مكثبه . 

- ضع الأجهزة والأدوات ووسائل الاتصال بحيث تكون قريبة منك ومن القائمين 
بالىمل عليها . 


- اتراك مساحة كافية لحركة الدخول والخروج والعسل . 
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- رتب مكاتب المماونين لك بحيث تكون فى اتجاه واحد لتضييق فرص الترثرة 
وتضييم الوقت . 

- لا تجمل مكتبك صينية كبيرة لأكواب الشاى والقهوة وزجاجات المرطبات . 

- جهز مكاناً ومقاعد مناسبة للزوار . 

- قم بتركيب اداة اتصال سرية مع مكتب رئيسك كى تتلقى إشاراته فى الوقت 
المناسب ونتتصرف على ضوئها . 

- اجمل الهدوء شمارك والنظافة قانونك والنظام دليلك . 

- استخدم الصور الجميلة واللوحات والمطبوعات وزهريات الورد كلما أمكن 
ووزعها بذوق وجمال فى أنحاء المكتب . 

۲ - المواظبة والانتظام : 

- احرص دائماً على الحضور قبل الموعد المعتاد لحضور رئيسك . 

- لا تترك مكان عملك أو تنصرف آخر اليوم إلا بعد استئذانه واجمله على علم 
دائم بكل تحركاتك حتى يستطيع أن يجدك فى أى وقت يحتاج إليك فيه . 

- رتب أجازاتك كلما آمکن مع أجازاته أو خلال سفرياته . 

- قم بإعداد البديل الكفء من العاملين بمكتبك كى يحل محلك إذا اضطررت 
للتقيب بعض الوفت . 

۲ - استقبال الزائرين : 

يعتبر مدير المكتب بلا ريب همزة الوصل بين الرئيس والراغبين فى مقابلته ء 
ويتوقف نجاح مدير المكتب فى هذا الشآن على ما يتصف به من استمدادات وصفات 
شخصية . فضلاً عن خبراته المكتسبة ٠‏ إذ يجب على مدير المكتب أن يكون ممن 
يجيدون التعامل مع مختلف الشخصيات ؛ وأن يكون لبقا متواضعاً ‏ بشوشاً هادئ 
الأعصاب يمكنه معالجة الأمور بحكمة وكياسة . 
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كيف تتعامل مع الزائرين ؟ 
على مدير المكتب أن يرد التحية للزائر الذى يدخل عليه مكتبه بأحسن منها ويضع 
نفسه فى خدمته فى الحال . وإن كان فى يده عمل يشفله عن التحدث معه عليه أن 
يدعوه للجلوس وإخباره بأنه سيكون طوع أمره بعد دقيقة أو دقيقتين.. وإذا كان الزائر 
سيدة فليحذر مدير المكتب أن يكون هو البادئ بمد يده لتحيتها ؛ بل يجب أن يقتصر 
على التحية الشفوية ‏ إلا إذا بدات هى بمد يدها إليه . 


تسجیل بیانات عن کل زائر ؛ 

مما يساعد مدير المكتب فى سرعة ترتيب الزوار وتقرير من منهم يجب أن يقابل 
الرئيس ومن منهم يليه فى الرتبة » يجب كتابة بيانات عن كل زائر تشمل اسمه ؛ وعمله 
و اسم من يود مقابلته » وسبب الزيارة وذلك فى ورقة . ويمكن أن يوفر على نفسه 
توجيه الأسئلة الكتابية باعداد نموذج لهذا الفرض يقدمه لكل زائر ليملا بياناته 
بنفسه .. وإليك صورة هذا البرنامج : 


بیانات بأسماء الزائرين فی يوم amaansaranensessasnannsnsoannn‏ 


ا الاد ارت الڪ بي الحا ي و 


ويستحسن أن يحتفظ مدير المکتب بسجل لکل زائر یکٹر تردده على مکتب رئیسه 
ویفضل ان یکون على شكل بطاقات ترتب ترتيياً هجائياً » ويكتب على كل بطاقة علاوة 
على البيانات التى تتملق بالزائر ‏ تواريخ المقابلات وبعض الإرشادات التى يدلى بها 
الرئيس فى شأانه والتى تساعد مدير المكتب فى كيفية مماملته فى زيارته المقيلة .. 
ويجب على مدير المكتب أن يراجع هده البطاقات من وقت لخر ليجدد معلوماته فى 
شأن أصحابها ولیبعد من بینها بطافات من انقطعت زياراتهم حتى لا يتضخم عددها 
دون داع . 

- رجال الأعمال ؛ 

قد تكون الزيارة بناء على موعد سابق أو بلا موعد أو لتحديد موعد للمقابلة ففى 
الحالة الأولى يجب على مدير المكتب أن يممل على إتمام المقابلة فوراً إذا حضر الزائر 
فى الوقت المحدد للمقابلة وكان الرئيس على استمداد للمقابلة أو أن يطلب منه بكياسة 
الائتظار بعض الوقت إذا استدعى الأمر ذلك . أما فى الحالة الثانية فإن على مدير 
المقابلة آم لا . وفى الحالة الثالثة يقوم مدير المكتب بأخذ كافة البيانات المتعلقة بكل 
زائر ٠‏ الاسم والوظيفة والعنوان ووفت وتاريخ الزيارة والغفرض منها . 

-راغبو الحصول على وظيمة : 

هؤلاء يجب أن يصارحهم مدير المكتب بالحقيقة إذا لم تكن هناك وظائف خالية أو 
أن يقوم بإخبارهم بأن شفل الوظائف أصبح يتم عن طريق مسابقة يعلن عنها › وليس 
قى إمكان الرئيس تقديم أى مساعدة لهم فى هذا الشأن ١‏ أو يرشدهم إلى الموظف 
الملختص . 

- الصحطيون : 

يجب على مدير المكتب أن يكون حذراً » فلا يصرح بشىء للنشر قبل أن يمرضه 
على رثيسه ويأخذ موافقة عليه .. لأن السبق الصحفى . قد يدفع بالمفامرين من رجاله 
الخاصة . 
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۵ - أصدقاء الرئيس وأقاربه : 

يستحسن أن يتفق مدير المكتب مع رئيسه مقدماً على ما يمكن اتباعه حيالهم من 
حيث منعهم أو السماح لهم بمقابلة رئيسه . مع مراعاة استممال الكياسة واللباقة إلى 
أبعد الحدود لما قد يترتب على الخطاً فى مثل هذه الحالات من نتائج سيئة . 

تقديم الزائر إلى الرئيس ؛ 

يجدر يبمدير المكتب أن يمطى رئيسه فكرة عن الزائر وسبب الزيارة أو يذكره بذلك 
ھی حالة الزبارة التی ٿکون ٻٺاء على موعد سابق .كما آن عليه أن يقدم البيانات 
والمستدات التى قد يحتاج [إليها رئيسه عند مقابلثه للزائر . وذلك بخلاف البيانات التى 
قد يطلبها الرئيس من مدير مكتبه أثاء المقابلة والتى يجب أن يعدها له بأسرع ما 
پمکن. 

توجيه الزائر إلى شخص آخر فى المؤسسة ؛ 

إذا تببن أن الفرض من الزيارة يمكن أن يتناوله شخص آخر فى المؤسسة فيمكن 
على الموظف المختص . ويحسن أن يعرض على الزائر اسستمداده لتدبير مقايلة مع 
له الموضوع ويطلب من الزائر أن يذهب إليه . 

اكامات التليطوئبة للرائر : 

إذا كان هناك مكالات تليفونية خاصة بأاحد الزائرين فيجب على مدير المكتب أن 
يسأل عما إذا كان فى الإمكان أن يتلقى هذه الرسالة التليفونية . فإذا واطق يكتب 
الرسالة على فرح من الورق ممنون باسم الزائر ويكتب اسمه والتاريخ والوقت فى أسفل 
الورقة . 


و 


لاد ارت الک ب ير ال ن 


وإذا أصر المتحدث على الاتصال المباشر بالزائر فعلى مدير المكتب أن يدخل إلى 
حجرة الاجتماع وبنظرة سريمة يوجهها إلى الرئيس والزائر معاً يعتذر عن سبب هذه 
المقاطعة ويبلغ الزائر بان فلاناً على التليفون وأنه يرغب فى التحدث إليه وعما إذا كان 
يهمه أن يتصل به هنا فإذا وافق الزائر توصل إليه المكالمة . 

التدخل لانهاء مقابلة ؛ 

يمكن مدير المكتب بالاتفاق مع رئيسه أن يتدخل فى الوقت المناسب لإنهاء مقابلة 
طالت عن الوقت المحدد بفير داع متبعاً فى ذلك إحدى الطرق الآتية : 

. الاتصال بالرئيس بواسطة التليقون الفرعى وإخطاره بانتهاء وقت الزيارة‎ - ١ 

۲ - ملء تموذج معد لهذا الفرض ووضعه أمام الرئيس دون إحداث أى إشارة . 

۲ - تلبية نداء رئيسه بطريقة متفق عليها » كأن يدق له الجرس مرتين ليتدخل 
لإنهاء المقابلة قائلاً : آسف إذ أقطع الحديث على سيادتكم بهذه الطريقة » ولكن الوقت 
قد آن لمقابلة السيد / فلان وهو لا يمكنه الانتظار أكثر من ذلك . ومهما كانت الطريةة 
التى تتبع لإنهاء المقابلة ‏ فعلى مدير المكتب أن يعمل على إظهار حسن نيته للزائر » وأن 
یودعه بکل احترام مظهراً طیب شعوره نحوه . 

طرق تحدید المواعید ؛ 

يتم تحديد الواعيد بإحدى الطرة الآتية : 

. حضور الشخص بنفسه إلى المكتب‎ - ١ 

بواسطة هدیر الكتب . 


- إرسال رسالة » ويتبع هذه الطريقة الذين يقيمون خارج المدينة على أن تصل 


e‏ س 


الاد ارت اا ڪا ب ي الي ب 


الرسالة قبل الموعد المطلوب تحديده بوقت كاف كى يصلهم الرد عليها ‏ ومهما كانت 
الطريقة المتبعة لتحديد المواعيد فعلى مدير المكتب أن يدون البيانات الآتية عن كل زائر: 

الاسم - المنوان - الوظيفضة والعمل - تاريخ ووفث الزيارة - الرئيس الدى يود 
مقاباته - سبب الزيارة - الوفت الذى ستستفرقه المقابلة . 


وأول عمل يقوم به مدير المكتب فى الصباح هو وضع بيان مفصل عن المقابلات 
والاجتماعات التى يرتبط بها رئيسه فى نفس اليوم على مكتيه مرفقاً بها الأوراق 
والمستندات التى تساعد أثاء المقابلة فى الاجتماع وفى حالة عدم تواجد الرئيس فى 
مکتبه ‏ کآن یکون فى اجتماع مثلاً ‏ على مدير المكثب أن يطلب إلى من يرى الاتصال به 
تليفونياً أن يترك له رسالة بما يريد » يقوم بكتابتها على ورقة يقدمها له بمجرد 
حضوره» آو يضعها على مكتبه فى مكان ظاهر يسترعى انتباهه فى الحال والطريقة 
العملية لكتابة مثل هذه الرسالة . هى طبع نموذج لهذا الغرض بجوار التليقون ليكون فى 
متناول يد مدير المكتب لدى طلبه . 


ادارا لکت یرال و 


وإليك صورة لهذا النموذج 
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- التسجيل ( الاختزال ) : 

ضع أدوات الاختزال ( الكراسة والأقلام ) فى مكان قريب بحيث تكون فى متناول 
يدك ٠‏ استعمل القلم الحبر فى كتابة الرسائل التى يمليها عاہلف رئب ك بدلا من 
الرصاص . تأكد من أن قلمك ملنْ بالحبر حتى لا يجف أثناء الكتابة ‏ لا توجه آسئلة 
لرئيسك أثناء الإملاء وانتظر توقفه قبل بداية جملة جديدة ثم اسال أو انثظر لانهاية › 
كن يقظاً أثناء الكتابة فاهماً ما يهلى عليك مستعداً لقراءته مرة آخرى للرئيس ١‏ كن 
مستعداً لأى تغييرات فى الصياغة يطلبها الرئيس واترك مساحة خالية فى نهاية كل 
صفحة لللإضافة مع استعمال الأسهم للإشارة ٠‏ ( احفظ رسالة الاختزال المرسلة ) . 

۵ - فرزالبريد / الصحف : 

- تسلم البريد الوارد للرئيس ١‏ راجعه ؛ قيده ؛ صنفه ( أو كلف من يعقوم بهذه 
المملية من العاملين بالمكتب ) . 

- تصرف فيه طبقاً للقواعد المتفق عليها ( تحريله لجهات الاختصاص ) . 

- قدم للرئيس البريد الخاص والسرى دون فتح الخطابات دون إذن منه بذلك . 

- البريد العادى الذى يتطلب الحصول على تأشيرات من الرئيس يمرض عليه مع 
تليق من مدير المكتب أو إرفاق املف الخاص بكل موضع مع الخطاب الوارد بشانه . 

قم بإعداد الردود المناسبة على البريد الروتينى أو العادى واعرضها على 
الرئیس ( برقبات - بريد عاجل - البريد الشخصى والسرى - البريد العادى ) . 

- قم بقراءة الصحف اليومية واعرض ما تراه مهماً قى ملخص سريع على الرئيس 
أو على نموذج أو لصق القصاصات فى صفعة يومية مخصصة لأخبار الصحف 
والمجلات . 


س 
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: إعداد وتجهيزالاجتماعات‎ - ١ 


مدير المكتب دور كبير وعلى قدر كبير من الأهمية خاصة فى الاجتماعات الكبيرة 
والتی یسودھا شدر کبیر من الشکلیات والتی تحتوی على عدد کبیر کاجتماعات 
الجمعيات الممومية وخلافه ويجب على مدير المكتب المسئول عند التحضير لهذه 
الاجتماعات أو تدوينها أن يكون ذا بديهة حاضرة وأن يكون على قدر كبير من اليقظة 
وعوامل أخرى أهمها : 

١‏ - أن يكون مدير المكتب على دراية عامة بالجوانب الشكلية للاجتماع وأن يكون 
ملماً با ملصطلحات الفنية المستخدمة فى هذه الاجتماعات . 

۲ - أن يكون مدير المكتب متفهماً لسلطات الاجتماع . 

- أن يلم مدير المكتب بالنشاط الذى تقوم به منشآته والشئون المتصلاة بها 
ومعرفة بعض الجوانب الفنية التى تدور حولها المناقشات . 

؛ - تواضر مستوى مرتفع لمدير المكتب فى إجادة اللفة المريية وذلك حتى يتمكن 
من تسجيل الاجتماع تسجيلاً جيداً دون أى خطأ فى اللغة وحتى لا يضيع وقت الرئيس 
فى تصحيح الأخطاء اللغوية . 

۵ - توافر بعض المهارات الخاصة كإجادة استعمال الحاسب الآلى . 

وإذا وصلنا إلى دور مدير المكتب فى الاجتماع فسوف نجد أن له دور ومهام يجب 
عليه القيام بها قبل الاجتماع ومهام أخرى يجب عليه أن يؤديها أثناء وبعد الاجتماع . 


أولا : قبل الاجتماع ؛ 
١‏ - تخصبص ملف خاص للاجتماع : 


ما يختص بالاجتماع فبل موعد عقد الاجتماغ ؛ ويضع فى هذا الملف تاريخ الاجتماع 
ونوعه کما يضع مدير المكتب فى هذا املف الأوراق المحالة من رئيس الاجتماغ والجهات 


س س س 


الختصة وذلك لمرضها فى الاجتماع فى الف لجميع المستندات والوثائق التى 
بالاجتماع ‏ ويقوم مدير المكتب بكتابة أو طبع عدد من النسخ لبعض المستتدات والوثائق 


والممروف أنه قد تستجد أى حالة یجب آن يتم اتخاذ قرار بشأانها فى أثاء 
الاجتماع ٠‏ وعلى مدير المكتب أن يقوم بإرفاق المستندات الخاصة بهذه الحالة فى الملف 
الخاص بالاجتماع . 

كما يجب أن يوضع فى هذا الملف نسخة من اللائحة والقانون النظامى للمؤسسة 
آو آی مستندات آخری ينبفی بحثها فى الاجتماع . 

۲ - إعداد جدول الأعمال : 


يقوم مدير المكتب بالاشتراك مع رئيس الاجتماع فى إعداد جدول الأعمال 
ويتضمن جدول الأعمال بياناً عن الاجتماع ونوعه وتاريخه كما يحتوى على قائمة 
بالموضوعات التى سيتم عرضها ومنافشتها فى الاإجتماع ويجب على مدير المكتب أن يعد 
هذا الجدول بطريقة بسيطة مما يجعل من اليسير على الأعضاء تدوين مذكراتهم 
الخاصة بالموضوعات التى ذكرها فى الجدول كأن يقوم بترك مسافة خالية تكفى لكتابة 
آی ملاحظات . 

: إصداد الدعوة للاجتماع وإرسالها‎ - ٣ 


يقوم مدير الكتب بإعداد الدعوة للاجتماع وذلك بعد أن يستقر الرأى على موعد 
الاجتماع ومكانه وذلك بالاشتراك مع رئيس الاجتماع . ويتم الاتفاق أيضاً على أسماء 
الأشخاص الذين سوف يتم إرسال الدعوة إليهم وأيضاً يجب على مدير المكتب مراجمة 
الدعوة قبل إرسالها .. كما يجب على مدير المكتب إذا لزم الأمر بنشر الدعوة أن يقوم 
بنشرها . وقد يقوم مدير المكتب بإرفاق الدعوة بصورة من محضر الاجتماع السابق إن 
وجد وصورة من محضر الاجتماع المدعو له كما قد يرسل مع الدعوة أ مستندات أو 
مذكرات أو تقارير لجان ليطلع عليها الأعضاء قبل الاجتماع . 
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٤‏ - إعداد قائمة الاجتماعات ؛ 
من المهام التى بضطلع بها مدير المكتب هى إعداد مكان الاجتماع وعادة ما تكون 

مشكلة إعداد قامة الاجتماعات بالنسبة لاجتماعات مجالس إدارة أكثر يسراً من إعداد 
القاعات الخاصة بالاجتماعات الكبيرة كاجتماعات الجمميات العمومية . 

وهنا يجب على مدير المكتب أن يتأكد من نظافة حجرة الاجتماع ووجود الهدد 
الكافى من المقاعدة للأعضاء المفروض حضورهم والسكرتارية ثم يقوم مدير المكتب 
بوضمع آی أوراق أو مستقدات مطلوب توزيعها على الأعضاء وذلك قبل وقت الاجتماع 
بفترة كافية . 

وقد تكون الحجرة الخاصة بالاجتماعات يثم استخدامها فى أغراض أخرى وهنا 
يجب إخطار الشخص المسئول عن هذه الحجرة أو هذه القاعة بموعد الاجتماع وذلكف 
يفترة كافية قبل موعد الاجتماع وذلك حتى بمكن إخلاء المكان وإعداده .. وعلى مدير 
المكتب التأكد من العدد الكافى من الكراسى والمناضد فى حالة المؤتمرات اللازمة 
وتهيئة الظروف المناسبة للاجتماع مثل الإضاءة الكافية والتهوية الجيدة والميكروفونات 
إذا لزم الأمر ذلك . 

ثانيا : أخناء اله جتماع : 

بعد أن يقوم مدير المكتب بالتجهيزات السابقة للاجتماع والتى سبق ذكرها عليه أن 
يقوم بدور هام جدأً أثناء الاجتماع وهذا الدور يمكن ذكره فى الخطوات الآثية : 

-١‏ حصرالأعضاء ؛ 

فى حالة الاجتماعات التى يحضرها أعداد كبيرة كاجتماعات الجمعيات الممومية 
يجب على مدير المكتب القيام بإعداد قوأئم حصر للأعضاء الذين يجب عليهم الحضور 
ثم إسال الدعوة إليهم . 


س 


الادازة الك تييح الحشمدسشي:. 


أما بالنسبة للاجتماعات صغيرة المدد مثل اجتماع مجالس الإدارة ‏ على مدير 
اللكتب أن يقوم بحصر الحاضرين والفائبين وأن يثبت ذلك فى محضر الاجتماع . 

وعليه أيضاً التأكد من توافر العدد الثانوى سواء فى اجتماعات الجمعية الممومية 
أو اجتماعات مجالس الإدارة . 

۲ - تسجيل المتاقشات ؛ 

من واجبات مدير المكتب القيام بتسجيل المناقشات أثاء الاجتماع وتسجيل النتيجة 
المشروعات الإجرائية .. إلخ . 

وهنا يجب عليه أن يقوم بهذه المهمة بدقة وعناية فائقة وقد يستخدم مدير المكتب 
نموذج سابق الإعداد ليسهل عليه تدوين أى ملاحظة أثناء الاجتماع ويكون النموذج 
مكتوب عليه التاريخ والمكان ونوع الاجتماع وأسماء الحاضرين وكل ما يمكن أن يسهل 
العمل على السكرتير . 

ثالتا :بعد اللاجتماع : 

- يبدا بكتابة محضر الاجتماع فور انتهاء الاجتماع حيث لا تزال المناقشات التى 
دارت حاضرة فى الذهن مع مراعاة عرض القرارات التي أتخذت على الرئيس لتوقيمها 
ونسخها أو طبعها وإرسال صورة منها للإدارات والأقسام والجهات المعنية للعمل ما جاء 
فبها بكل دفة . 


gege 
دورنظم المعلومات فى تطويرالعمل الآادارى‎ 
: نظام العلومات‎ 


نظام المعلومات هو النظام الدى يجمع ويعحول وبرسل المعلومات فی النشاأة ویمکن 
ان يستخدم أنواعاً عديدة من نظم معالجة المعلومات لمساعدته فى توفير المعلومات 
حسب احتياجات المستفيد . 


دورنظم المحلومات فى تطوير العمل الاإدارى : 
١‏ - توفير المملومات المناسبة فى الوقت الأكثر ملائمة . 
۲ - دعم وتحسين عملية اتخاذ القرار . 
٣‏ - التحسن الكبير فى استخدام القوى العاملة والموارد. 
؛ - تحسين وتنشيط حركة الاتصالات بالمنشاة . 
۵ - دعم وتحسين عملية مواجهة المشكلات وحلها . 
1 - إيجاد الشمول الكامل والتفاعل بين البيانات المستخدمة . 
وتختلف المعلومات عن المعرفة فالمعرفة تمثل حصيلة أو رصيد خبرة وملومات 


ودراسة طويلة يملكها شخص ما فى وقت معين ؛ ويختلف ذلك رصيد الممرفة لدى 
الشخص الواحد من وقت إلى آخر بحصوله على مقادير جيدة من الخبرة . 

ومن خلال عملية التفكير نستطيع التمرف على الأحداث المحيطة بنا ونحتفظ بها 
فى عقولنا ويزيد الإنسان فى العادة من معرفته بصفة مستمرة عن طريق الثقافة 
والتعليم ٠‏ وكذلك بختلف رصيد امعرفة من شخص إلى آخر نظراً لاختلاف البيئة التى 
تميش فيها كليهما واختلاف التجارب والدراسة والخبرة التى يحصل عليها كليهما . 


سے 


عناصرالأنشطة البشرية ؛ 

- المعلومات . 

- الطاقة . 

~~ الموارد ۰ 

وجميع هده العناصر ضرورية لإمداد الإنسان بكافة أحتياجاته هن الأشياء 
الطبيمية ( الطمام › الملبس ١‏ الوقاية ؛ والحماية › والنقل ... إلخ ) بالإضافة إلى 
مشاركة الإنتاج الطبيعى تصبح المعلومات كذلك مادة جوهربة بجعع أنواع النشاط 
الفكرى اليشرى فهى أساس الثقافة والتعليم والأدب وإدارة الأعمال المختلفة » وهى 
أيضاً أداة حفظ وامتداد ذاكرتنا . 

البيانات والمعلومات ؛ 


كلمة بيانات ٥1a‏ هى جمع كلمة بيان ”اد0 . وتعنى حقيقة معينة ‏ والبيانات 
لذلك هى مجموعة من الحقةائق أو المشاهدات أو القياسات والتى تكون على صورة 
أرقام أو حروف رموز أو مجموعة من الحقائق الخام الفير مرتبة أو الفيرمعدة 
للاستخدام » وكثيراً ما يترادف استخدام كلمتى البيانات والمعلومات فى حياتتا اليومية 
أى بمعنى استخدام أو وضع أحدهما مكان الأخرى وعلى الرغم من ذلك يوجد اختلاف 
معنوى كبير بين الكلمتين إذ يمكن النظر إلى البيانات على آنها المادة الخام التى يثم 
تشغياها للحصول على شكل مفيد واسع الاستخدم وتمرف فى هذه الحالة ( بالمعلومات) 
أى أنه يمكن القول بأنه ؛ 

البيانات هى المادة الخام التى تشتق متها المحلومات 

مثل تحويل المواد الخام إلى سلع تامة الصنع بواسطة عملية التصنيع كذلك تتحول 
البيانات الخام إلى معلومات بواسطة عمليات معالجة البيانات . والسلع تامة الصنع 
المنتجة بواسطة عملية التصنيع تكون عديمة الجدوى إلى أن تصل إلى المستهلكين . 


وو 
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وبالمثل المملومات الناتجة عن عملية معالجة البيانات تصبح إجراءات عديمة الجدوى 
حتى تفطى احتياجات المستقيدين وتؤدى إلى فرارات وإجراءات . 


( أ ) تحويل المواد الخام إلى منتجات تامة الصنع 
المدخلات العمليات المخرجات 


خصائص البیانات : 

- يجب أن تكون البيانات على أعلى درجة كبيرة من الدقة وخالية من الأخطاء . 
- يجب أن تكون البيانات ممثلة لواقع الأشياء حتى تبر عن حقيقة الأمور . 

- يجب أن تكون البيانات شاملة دون تفصيل زائد ودون إيجاز يضيع معناها . 
- يجب أن تكون البيانات منسقة فيما بينها دون تعارض أو تتاقص . 

- يجب أن تكون البيانات مناسبة زمنياً للاستخدام . 


الدورة الاسترجlاعuة Information Feed Back Cycle legal‏ 
إن علاقة البيانات بالمعلومات ذات طبيمة دورية حيث يتم تجميع وتشفيل البيائات 
للحصول على الملومات وتستخدم هذه المعلومات فى اتخاذ القرارات التى تؤدى بدورها 
إلى تنفيذ مجموعة من الإجراءات ١‏ والتى تؤدى إلى مجموعة إضافية من البيانات يتم 
مرة أخرى تجميعها ومعالجتها للحصول على معلومات إضافية أخرى لاتخاذ قرار آخر 
يؤدى بدوره إلى تنفيذ مجموعة من الإجراءات والشكل التالى يوضح الدورة 

الاسترحاعية للمملومات : 


yg‏ ا 


لذلك كان توفير البيانات بالصفات والخصائص المناسبة له أهمية بالفة كنقطة 
بداية فى طريق نجاح المنشاة ؛ حيث يتم تشفيل هذه البيانات للحصول على المعلومات 
التى تستخدم فى اتخاذ القرارات داخل المنشأة وعلى قدر ما يتاح من بيانات صحيحة 
وممثلة لطبيعة العمل بالمنشأة » نجدأنه يتاح بالتشفيل المناسب لهذه البيانات ‏ معلومات 
على نفس الدرجة من الدقة والجودة .. ومن ناحية أخرى فإن أى تصور فى البيانات 
سواء من الكفاية أو الدقة أو الموافقة الزمنية للاستخدام يؤدى بطبيعة الحال إلى 
وصول معلومات غير صحيحة ومضللة لتخذى القرارات . 


تصنيف المعلومات : 
إن متطلبات المعلومات متنوعة ومتعددة داخل المنشأة وش تختلف من منشأة لأخرى 
ومن ثم يصعب وجود تصنيفة واحدة محددة للمعلومات تفطى الأغراض المختلفة وتكون 
المنشاأة هى : 
- معلومات إدارية ومعلومات مالية . 


- معلومات دورية ومعلومات غير دوريهة » 


س 


. معلومات رسمية ومعلومات غير ر سمية . 

وهذه تصنيفات تستخدم على طاق واسم داخل المنشأة ولكن أكثر هذه 
التصنيفات انتشاراً وأكثرها ارتباطاً بموضوع دراستنا فى نظم المعلومات هى المعلومات 
الرسمية والمملومات الغفير رسمية التى تستخدم فی تدعيم المهام الإدارية ووصف 
العمليات بالنشأة وتقويم أدائها . 


Formal Information Auqwېرأا لعلو مات‎ 

Control Needs dıبlقرلا الاحتياجات‎ - 

Legal Requiremenls  ةyigنlaلlاl المتطلبات‎ - 
Governments Legislation ةيمaيكکحلا التشریعات‎ - 
Organizational Budgets الميزائيات التظيمية‎ - 
Aceounting Procedures ةıسlحkl الإجراءات‎ - 
Planning Requirements  ةيط¦طيطختlاl المتطلبات‎ - 
Decısıon Making Processes رlرaلا‎ ذlخت| عمليات‎ - 
Communication Requirements Jlصٿٺل|‎ تlıلطتم‎ - 


والمستندات المستخدمة فى تحديد نوعية الحركة لبمض أو كل المناصر والبيانات 
المتداولة بين أقسام وإدارات المنشاة مثل ( إذن الاستلام » إذن الصرف . إذن التحويل . 
وإذن الرد ٠‏ وإذن طلب الصرف ١‏ أمر التوريد » أمر التشغيل ... إلخ ) والفواتير 
والتقارير المستخدمة فى نقل وتداول المعلومات بين المستويات الإدارية المختلفة بالمنشاة 
مثل تقارير الحالة بأنواعها ( تقرير الحركة اليومية للمخزون ) وتقرير الإنتاج اليومى ؛ 
ويومية البضاعة الواردة وتقرير يومى بأعمال المنشأة ... إلخ ) 


س 
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والإحصائيات والكشوف المحاسبية التقليدية ( الميزانيات ء قوائم الجرد السنوى .. 
إلخ ) هى أشكال رسمية تعبر عن المعلومات . 
مصادرالعلومات : 


تختلف المعلومات المطلوبة تبماً للأهداف الموضوعية وكيفية تحقيقها ١‏ وتتفاوت 
الحاجة إلى المعلومات طبقاً لتباين احجام وطبيعة مشاكلها . فا لمنشآت الكبرى تحتاج 
بطبيمة الحال إلى كمية معلومات أوفر من المنشآت الصغرى وهذه المعلومات يمكن 
الحصول عليها فى داخل أو خارج المنشأة . 

Internal Sources Aةılخغ|دل|رداصملا‎ 


تتكون المصادر الداخلية من اشخاص أو إدارات داخل المنشاة مثل المشرفين 
ورؤساء الأاقسام رالمديرين بمختلف مستوياتهم » وهذه المصادر تفطى حقائق عن 
أساسيات مخططة ومنظمة ( أى على اساس رسمى ) لتدعم القرارات إذا كان المستفيد 
المنتظر مدركاً للحقائق المتاحة . 

ويتم تجميع البيانات الداخلية على ساس رسمى طبقا للأحداث التى وقعت 
بالفهل » وغالباً ما تمثل عملية التفذية الاسترجاعية عة الءء۴ للمديرين الفعالية 
والدقة للخطط المسبقة وبمجرد معرفة الحاجة إلى البيانات يتم تصميم أسلوب جمع 
البيانات لاستخراج الحقائق ١‏ وبالطبع بالإضافة إلى أنشطة جمع البيانات المختلفة تلك 
فإن البيانات تستفل أيضاً من المصادر الداخلية على أساس غير رسمى من خلال 
اتصالات عارضة غير نظامية ومناقشات غير رسمية . والبياناث المجمعة ترتبط بصفة 
عامة بأعمال المنشاة والأنشطة المرتبطة بهذه الأعمال ‏ وتستخدم البيانات الداخلية 
لإنتاج معلومات مفيدة تستخدم قى اتخاذ القرارات . 


المصادرالخارجية 


تكون المصادر الخارجية أو البيئية مولدات وموزعات المعلومات الموجودة خارج 
تنطاق المنشاة . وتتضمن هذه اللمصادر بعمض التقسيمات مثل العملاء والموردين 
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والمنافسين والنشرات المهنية والاتحادات الصناعية والنقابات العمالية والهيئات 
الحكومية ؛ ومثل هذه المصادر تم المنشاأة بالمعلومات البيئية والتنافسية والتى تعطى 
المديرين قاعدة هامة لما يستوجب الحدوث فمثلاً المعلومات الخارجية قد تمثل بيانات 
أنشطة ممائلة لنفس نشاط المنشأة وهذه المعلومات قد تفيد فى إجراء دراسات المقارنة 
وتلقى مزيداً من الضوء على المركز التنافسى وكذلك الهيئات الحكومية ( مثل الجهاز 
امركزى للتمبئة العامة والإحصاء ) تفطى الأعمال التجارية بثروة هائلة من الإحصاءات 
البيثية مثل دخل الفرد والدخل القومى وتوزيع السكان والنفقات الإجمالية للمستهلك . 
وتقديرات نمو المجتمع - التى تكون ذات قيمة عالية بالنسبة لأغراض وأهداف 
التخطيط . 


المعلوم|ت | ™نîدlرڍA Management Informa tion‏ 
تمتبر المعلومات العنصر الأساسى في تحديد كقاءة الإدارة وفاعليتها » وتدخل 
المعلومات كقاسم مشترك فى أداء المهام والوظائف الأساسية للاإدارة ٠‏ وفى جميم 
الأحوال تظهر أهمية وضرورة توفير المعلومات التى تتفق مع الاحتياجات ومتطلبات 
المديرين من حيث الكمية المناسبة والجودة المالية والتوقيت المناسب مما يؤدى إلى رفع 

كفاءة أداء العملية الإدارية . 
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اعد اد ا لمكاتبات وا لذ كرات والنغا ریر 


>١ >‏ برنامج إعداد المكاتبات والتقارير. 

»> تعليل وتحديد مهارة الكتابة فى العمل . 

: > مهوم الكتابة فى الأنشطة المهنية والادارية 
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إعداد المكاتبات والذكرات والتقارين 


برنامج إعداد المأكاتبات والتقارير 
م دمي : 
تتنوع مكاتبات العمل من حيث الحجم والموضوع واليدف . بحسب الفرض من 
الكتابة . والوقت المتاح لإعدادها » والمساحة الزمنية التى تفطيها ؛ والإمكانيات المتاحة 
لالاعداد والكتابة » وقد يختلف تصنيف المكاتبات من باحث إلى آخر . ولعل من أكشر 
التصنيفات شيوعاً هو تصنيف المكاتبات من حيث الفترة الزمنية التى تفطيها المكاتبة أو 
التصنيف الموضوعى . وأياً كان التصنيف الذى يفضله باحث دون آخر . 
فإنه فی تقدیرنا لابد أن يندرج تحت أحد تصنيفين هما : 
6 المكاتبات النمطية . 
6 المكاتبات غير النمطية . 
ونحن وإن كنا نميل إلى الأخذ بهذا التصنيف للمكاتباث إلا أننا نميل بشدة إلى 
إضافة تصنيف آخر لهذين التصنيفين ؛ ونعنى به المكاتبات الاستراتيچية ... وبذلك 
بکون التصنیف کالآتی : 
8 المكاتبات النمطية . 
6 المكاتبات غير النمطية . 
8 المكاتبات الاستراتيجية . 
ويتناول هذا المبحث الحديث عن هذه الأنماط الثلائة . 
أولا ‏ المكاتبات النمطية : | 
وهى المكاتباث ذات الطبيعة الثابتة المتكررة المتعارف عادة على أركانها الأساسية 
ومن ثم فهى تطبع فى شكل نماذج ثابتة تؤدى الغفرض منها بالنسبة للطرق الأول 
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إعىداد المكاتبات والمذكرات والتقارير 


(المرسل ) ٠‏ والطرف الثاني ( المرسل إليه أو المتلقى ) ولعل مس أشهر النماذج المتعارف 
عليها فى هذا الصدد دولياً نماذج الشيكات المصرفية بجميع أنواعها والصكوك 
والسندات والأسهم وتذاكر الطيران ١‏ فهى وإن اختلفت فى التصميم والإخراج إلا أنها 
جميعاً لا تختلف فى الأركان الأساسية للمعاملة وتاريخها › واستحقاقها ‏ وكيفية آدائي 
٠.‏ إلخ . 

وعادة ما تخدم المكاتبات النمطية هدفاً محدداً فى تاريخ محدد وصلاحية محددة 
٠‏ ومع ذلك فإنه ينبغى مراجعتها أولا بأول لمواجهة اية تفيرات أو تعديلات فى ظروف 
العمل تقتضى بالطبع إجراء أى تعديل أو تبسيط فى النموذج ... أما المكاتبات المتعارف 
عليها دولياً فهى لا تخضع للمراجمة والتعديل سواء من حيث الشكل أو الاستيفاء إل 
باتفاق دولى .. أى أن المكاتبات النمطية تخضع لاختبارات الصلاحية والإشهار على 
مستوى المؤسسة إذا كانت لخدمة أغراض المؤسسة فقط . أو على المستوى الوطنى . إذا 
كانت تخدم أكثر من مؤسسة واحدة ١‏ أو على المستوى الدولى إذا كانت تخضع 
لاستخدام الأفراد او المؤسسات على المستوى الدولى . 

ثائيا :المكاتبات غير التمطية ؛ 

وهس آية مكاتبة لا تخدم أغراضاً استرتيچية ابتداءٌ من كتابة تأشيرة من كلمة 
واحدة أو جملة واحدة أو أكثر على أى مستند أو مكتوب إلى كتابة تقرير من صفحة 
واحدة أو عدة صفحات ء بفض النظر عن حجم ونطاق ودورية التقرير أو الكتابة .. 
وبالر غم من أن الاتجاه المام فى الممارسة الإدارية هو إخضاع كافة المكاتبات إلى 
مجموعة من القواعد العامة التى تحكمها .. فإننا نميل إلى القول بأنه طا لما لا يمكن 
إخضاع المكاتبة إلى نظام نموذج محدد البنود والإطار . فإن مثل هذه الكتابة يمتير من 
قبيل الكتابة غير النمطية .. ومن حسن الإدارة والتدريب أن يكون هناك حصر تقريبى 
لتبويب مثل هذا النوع من الكتابة النمطية . وذلك من قبيل حسن التدريب عليها 
وإتقانها بأسلوب أو طريقة يتميز بها شكل الإدارة فى المؤسسة . لأن هذا من شأنه أن 
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يخدم الجودة والإنتاج ويزيد من فاعلية الاتصال ١‏ وهو الشريان الأساسى الذى يغذى 
ولعل من أكثر التصنيفات شيوعاً فى تصنيف الكتابة غير النمطية التصنيفات 
التالية : 
- التأشيرة . 
- الْبُرقات : مثال البرقيات بجميع آنواعها . والخطابات المبرقة ( الفاكس ) . 
- المراسلات الداخلية والخارجية . 


= المذكرات / التقارير القصيرة . 
- التقارير بأنواعها . 


- المنشورات الإدارية . 

- القرارات الإدارية والتنفيذية . 

- محاضر الاجتماعات . 

- الملصقات الإعلامية ؛ والإرشادية . 

- النشرات الدورية . 

- محاضر التحقيق . 

- اللوائح والنظم . 

ثالثا ؛ المكاتبات الاستراتيجية ؛ 

تركت العلوم المسكرية بصماتها على مختلف العلوم الإدارية وهى لا زالت تضع 
بصمات جديدة على تطور هذه العلوم يوماً بعد يوم .. نظراً لفداحة تكلفة المكسب 
والخسارة فى آن واحد . ولعل من أشهر المصطلحات العسكرية ‏ ما يسمى بالممليات أو 
الإجراءات التكتيكية ‏ والممليات أو الملخططات الاستراتيچية .. وقد تكون كافة 
المكاتبات النمطية وغير النمطية حسبما أوضحنا سلفاًء من قبيل الإجراءات التكتيكية .. 
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باختصار تحت العمليات اليومية والدورية والرسمية قصيرة الأجل ... ويلقى استخدام 
الصطلح المسكرى المشار إليه بلفظ التكنيكية . عبئاً خاصاً على القائم بالنشاط إذ 
يفرض عليه سرعة الحركة ومرونتها › ومراجمتها أولاً بأول بناء على المعطيات أو 
المعلومات الخاصة والمتاحة من الموضوع ... وهو مصطلح نقبله على هذا النحو تأكيداً 
لعنصر الكضاءة والاكتمال فى عملية الكتابة .. كما أننا نقتبس كلمة الاستراتيچية من 
القاموس المسكرى .. لنشير به إلى المكاتبات التى تهدف إلى وضع خطط الممل 
الطويلة المدى ١‏ والتى تكون عادة ذات صفة لا تقل عادة عن ثلاث سنوات : ويمتد مداها 
حتى عشرين سنة ؛ إلا أن دواعى المرونة وفاعلية التطبيق تؤدى إلى تقسيم المكاتبات 
الاستراتيچية على هذا النحو : 

8 المكاتبات الاستراتيچية الخاصة بالخطط السياسية الثابتة مثل الكتب 
الدستوربة أو الخطط بميدة الأمد ( عشرية او عشرينية ) . 

# المكاتبات الاستراثيچية الخاصة بالخطط السنرية الخمسية والتى تتبثق عن 
الخطط طريلة الأمد . 

8 المكاتبات الخاصة بالخطط السنوية المنبثقة عن الخطط الثلاثية والخمسية . 

# الکاتبات التی ترسم سياسة تاريخية مستفيلية بميدة المدى ولعل أوضح مثال 
على ذلك هو المكاتبات الخاصة بالاتفاقيات السياسية الدولية والقوانين الرسمية 
بمختلف أنواعها . 

طبيعة الكتابة فی كل نمط ؛ 

وغنى من الإيضاح أن كل نمط من الأنماط المتقدمة وفصولها المختلفة لها 
مداخلها الخاصة فى التناول ولها مصطاحاتها المتمارف عليها وهو ما سوف نتتاوله 
فى محاولة استجلاء کل نمط e‏ 
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تحلیل وتحدید مهارة الكتابة فى العمل 

مقدمة : 

تمتمد مهارة الكتابة فى الممل على ما يمكن الاصطلاح عليه جوازاً » بنظرية 
تفطية الاحتياج بين القارئ والكاتب ؛ من خلال أسلوب فى الكتابة تحكمه أيضاً حاجة 
وظرف العمل وإذا كان العمل عبارة عن إدارة ١‏ أو كما يسميه بعض الملماء بعلم 
علم الإدارة . وتحويل أى نشاط بشرى إلى إجراء يمكن قياس العائد منه . 

أى أن مهارة الكتابة فى العمل تقوم على أربعة أركان أساسية هى : 

. الکاتب‎ - ١ 

۲ - القارئ . 

۳ - الأسلوب . 

ٍ- التجميع العام للموضوع المكتوب . 

ونتناول هنا الركن الأول والٹانی فی إیجاز مناسب بينما نركز الحديث على 
الأسلوب والتجميع العام للموضوع المكتوب بدرجة مناسبة من التركيز والإسهاب . 

أو : الكاتب : 

هو صاحب المبادرة أو المكلف بها باعتبار أن لدیه ما يقوله وبعرقه أو يطلب معرفته 
بعکم : 

. المهنة‎ ê 

أو 8 التخصص . 

أو © الجيرة . 

أو ® الوظيفة . 

أو # السلطة والمسئولية . 


س 


إعداد المكاتبات والمدكرات والتقارير 


أو 6 اللكية . 

أو ® القانون . 

أو # المواطنة . 

أو # الجوار . 

أو # الصالح العام والخاص . 

وقد لخص أحد كبار الملماء الأقدمين كل ذلك بنظرية المصلحة أياً كان نوعها 

وشرعيتها ‏ ومبرراتها وأخلافياتها . 

ثانيا القارئ ؛ 

فهو الشخص المستهدف المحدد الذى يوجه إليه المكتوب بأى صفة من الصفات 
التى يشترك فيها مع الكاتب بصفة من الصفات الموضحة أو بمجموعة من هذه 
الصقات ‏ ويقصد هذا القارئ بتوجيه هذا المكتوب إليه لنقل معرفة أو مصلحة › أو 
مواجهة موقف أو تحليل مشكلة › أو اتخاذ قرار أو إشباع حاجة أو تلبية طلب ‏ ويمكن 
أيضاً التمبير عن كل ذلك بالتمبير القَيّم ‏ وهو قضاء المصلحة سواءً اكانت هذه المصلحة 
نظرية أو مادية أو نفسية ...أو غيرها . 

فالثا : الأسلوب : 


فهو أداة الكتابة ‏ أو بمعنى أصح وأدق فهى طريقة صياغة الكلمات وصياغة 
الجمل والمفردات .. ويبدأ ذلك من اختيار الحروف والكلمات وطريقة صياغة الجمل 
وتكوين الفقرات واستخدام علامات الترقيم ٠‏ كما يدخل فى ذلك أيضاً كافة الوسائل 
المساعدة التى تساعد على تحقيق المكتوب للهدف منه » من استخدام للرقم والجدول ؛ 
والصورة والشكل البيانى والرسم المحاكى أو التقريبى ٠‏ بل والإطار العام للمكتوب بأكمله 
بما فى ذلك حجم الورق ونوعه وتجميعه وتنسيقه وتجليده ... إلى غير ذلك . 


وي 


——— EEE 


وقد كتب القدماء والمحدثون كثيراً فى الأسلوب . ولعل من أشهر ما كُتب » أن الأسلوب 

هو الشخصية ١‏ وأن الأسلوب هو سبيل الشهرة والذيوع والتميز ... وقد وضعت مثل 
هذه الكتابات القديمة والحديثة عقبات أمام تكوين وصقل مهارة الكتابة فى الممل ... 
وانتشر خطا شائع آن مهارة الإتقان فى اسلوب الكتابة ليست فى متناول أى إنسان أو 
كل إنسان لكننا نقول ونؤكد فى هذا المقام بخطاً هذا الوهم الشائع وبأن مهارة الكتابة 
فى العمل تمتمد فعلاً على الأسلوب لكن بممنى أن : 

> اللأسلوب :هو الموضوع الواضح الوافى الوجيزالودى 

أما عن اختيار الحروف والكلمات والجمل فهو الاختيار المياشر اليسيط الذى لا 
يسمح بأى لبس ولا يسمح بأعمال الخيال وصولا إلى فهم ما يريد القارئ . ولا يخاطب 
الوجدان والعواطف وإنما يخاطب العقل والمنطق وعلم الحساب . 

ومثال ذلك فى الحروف لفظة « فى » هى حرف مباشر يعبر عن المضمون ‏ وهی 
أبسط فى الدلالة المباشرة من كلمة « داخل » .. مثال ايضاً الرقم ٠١‏ نوفمبر» هو 
أفضل فى التعبير المباشر من كلمة منثصف نوفمبر . 

ومثال ذلك استخدام الجملة الاسمية فى التمبير عن الحقائق المباشرة » وعدم 
الإفراط فى وصف الشىء الطيب بعديد من المترادفات فإما صفة واحدة تلخص 
الوصف كله وإما مواصفات توضح فى كل لفظة خاصية معينة ١‏ مثلاً : الحديد معدن 
يتمدد بالحرارة وينكمش بالبرودة وهكذا . 

كل هذه أمثلة على الأسلوب المباشر ؛ وهى صفة فوة ولا يوصت اسلوب الكتابة 
الفاعلة فى العلم بالجمال أو الطلاوة أو الحلاوة ١‏ وإنما ينصرف الرصف عادة إلى 
موضوع الكتابة حيث يوصف بالقوة وإصابة الهدف ؛ وحسن المرض . 

ويوصت الموضوع أحياناً على سبيل المجاز بأنه موضوع مشوق ويتصرف بالتشويق 
فى الواقع إلى ما يمكن وصفه بحسن التجميع وقوامه هو حسن البداية وحسن المرض 
وتناسق الموضوع » وقوة النهاية » وهذه هى طبيعة وخصائص كتابات العمل الناجحة. 


ي 


بداد لكاتب ات واک رات راتت ا 


رابعا : التجميع والتغليف : 

: حسن البدايبة‎ - ١ 

قد يكون تحديد موضوع الكتابة من حسن البداية أو فى الواقع بؤرة الاهتمام فيها 
بهد صياغة البيانات الأساسية بشكل نمطى ٠‏ فإن التحديد الدقيق المباشر المختصر 
للموضوع هو مركز الاهتمام فى البداية ؛ وهو الذى يعطيها الحسن المطلوب ‏ والحسن 
هنا هو مزيج القوة التى تتولد من التحديد القوى المباشر والتى تلفت الانتباه لإدماج 
القأرئ فى الموضوع من أول وهلة . 

آما البداية ذاتها فهى البداية السهلة المباشرة غير المجاملة غير المزخرفة 
بالبديميات التى قد تلزم في فن الكتابة الأدبية أو الديوانية فى قديم الزمان ولا تلزم 
فى كتابة العمل أبداً هذه الأيام ؛ وتكاد تكون هذه البدايات واحدة ومن هذه البدايات 
النمطية على سبيل المثال ما يلى : 


- بناء علی توجیهاتکم بتاریخ essere e‏ 

- بناء على التكليف الصادر فى ann‏ 

وفقاً للتعليمات الصادرة من مە ی اا 

وهكذا ... أى أن البداية عادةٌ هى إشارة إلى مبرر الكتابة أو السند أو الاحتياج 
بصفة عامة . 


وهذا شو المعصود بالېداية القوية . 


fM‏ س 
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۲ - حسن العرض : 


إذ أن حسن المرض هو النسق العام أو الشكل العام للمكتوب ‏ وهو لا يخرج عن 
تسمية المرسل والمرسل إليه وتحديد الموضوع » آى باختصار : 

- تحديد البيانات الأساسية . 

- تحديد البداية . 

تحديد أجزاء الموضوع . 

- تحديد النتائج . 

- تحديد النتائح . 

- تحديد التوصية المطلوبة . 

۳ -تتاسق الموضوع ؛ 

لعل المقصود بتناسق الموضوع هو تحديد الإطار العام للموضوع وتحديد المكونات 
الأساسية داخل هذا الإطار بما يحقق التناسق والتكامل العضوى . ويؤدى فى النهاية 
إلى تحقيق الهدف النهائى من المكاتبة ؛ وتمبر بعض المراجع عن ذلك بالترتيب والترقيم. 
أى ترتيب أجزاء الموضوع وتسمية كل جزء أو عنصر أو فقرة ١‏ وإعطاء رقم عددى أو 
حرف ( 1 ١‏ ب ؛ ج ١د ٠‏ .... إلخ ) لكل جزء أو عنصر أو فقرة . 

إلا أن المقصود بالتناسق هنا هو التكامل العضوى للبنية الأساسية للمكتوب إذا 
صح استخدام هذا المصطلح .. وعليه فإن ما نقصده بالتناسق هنا هو : 

- كيفية بناء المقدمة . 

- كيفية بناء صلب الموضوع أو جسد الموضوع . 

- كيفية بتاء نهابة الموضوع . 

- كيفية بناء التفليف الكامل للموضوع . 


ويو 


اع داد ال لكاتب ات وا دک رات راتت ان و 


مع الانتباه بشدة إلى كيفية تحقيق التكامل العضوى بين هذه الهياكل الخاصة بكل 
عنصر من هذه العناصر بحيث تعطى شكلاً متناسةاً فى النهاية . 

1/۴ بناء المقدمة : 

يتحقق التناسق فى بناء المقدمة بالترتيب التالى ؛ 

- التمهيد بالإشارة إلى أصل الموضوع وأرقامه الإشارية وتواریخها 4 أو سند 
الكتابة من قانون أو لائحة أو قرار أو اتفاقية أو تكليف .. إلخ وتواريخها . 

- نبذة عن المشكلة ... والهدف من الكتابة . 

- منهج البحث آو تتاول الموضوع وتفطيته . 

ویتراوح مدى الإسهاب أو الاختصار فى بناء المقدمة بحسب حجم الموضوع وحجم 
الوقت المتاح لتفطية الموضوع ١‏ وإمكانات البحث ومصادره وطرق تفطية المعلومات . 

۲ بناء صلب وجسد الموضوع ؛ 

بتحقق التناسق المنشود فى بناء صلب وجسد الموضوع على التسق التالى : 

# تحديد الأجزاء الرئيسية للموضوع بمعنى تقسيمه إلى أبواب وفصول فى حالة 
التقارير والدراسات الطويلة / وأجزاء وعناصر رئيسية فى حالة المذكرات والتقارير 
القصيرة . 

> عرض الموضوع أو المشكلة عرضاً تاريخياً متسلسلاً بكافة الحقائق والأرقام 
ودون التمرض فى هذا المرض للتمليق أو التحليل . 

ه تحليل الموضوع › ويكون التحديد أولاً باكتشاف الملاقات وتحديدها بين أجزاء 
الموضوع المختلفة ‏ وتوضيح أوجه الترابط والتناقض والاتساق والتكامل والثفرات 
والدعامات ... إلخ . 


ي 


إاعداد المكاتبات والمذكرات والتقاريز 


ه تعديد التنتائج »وهى خلاصة عملية التحليل ويمكن وصفها بمرحلة 
التشخيص الكامل للموضوع ‏ واكتشاف فرص التناول سواء بالإحاطة أو العلاج والحل 
أو المتابعة مع مراعاة توضيح منطقية النتائج مع مسبباتها . 

: نهاية الموضوع‎ ٢ 

بتحقق التناسق المنشود فى بناء نهاية الموضوع كنهاية مع باقى أجزاء الموضوع على 
النسق التالى : 


6 تلخيص الموضوع بأكمله . أى المقدمة وصلب الموضوع وجسده الأساسى بمراحله 
المختلقة من سرد وأسباب ونتائج ٠‏ 


6 صياغة التوصيات النهائية . 

تحديد أطراف العلاقة فى تحقيق الهدف والجداول الزمنية إذا لزم ذلك . 

۴ بناء التغليف الكامل للموضوع : 

إن التغليف الكامل للموضوع هو بمثابة التجميع والمراجعة الشاملة للمكتوب ايأ كان 
حجمه شكلاً وموضوعاً . ويختاف بناء التغليف الكامل للموضوع باختلاف نطاق حجم 
الموضوع ونوعية وحجم المسئولية وآطراف الملافة ؛ فان المكاتبة فد تکون مذكرة 
محددة» أو تقريراً متشعباً أو بحثاً مطولاً أو دراسة » أو استشارة .. إلخ . الأنماط 
المختلفة بين مكاتبات العمل › إلا أن التغليف الكامل للموضوع ينبغى أن يأخذ فى 
اعتباره ما پلی : 

: البيانات الأساسية‎ / ١ 

مراجعة التحديد الواضح لأطراف الملاقة وهو ما يعبر عنه ببساطة شديدة : 
المرسل والمرسل إليه . 

- مراجعة التحديد الدقيق للموضوع . 


- مراجمة تاريخ إصدار المكاتبة . 


a 


1 
1 


١‏ إعداد الكاتباتوالذك رات والتق رور 

¬ تحديد نطاق تداول المکتوب .. هل هو غير مقيد التداول › آو سری آو محدور 
التداول وهكذا . 

وعادة ما تأخذ البيانات الأساسية فى التقارير والدراسة الطويلة شكل صفحة 
الفلاف ١‏ وفد يقتضى الأمر إخراج صفحة الفلاف على هذا اللحو بممرفة متخصص 
فى مثل هذه الأمور ١‏ اما فى المذكرات والتقارير الرسمية أو الدورية آو الداخلية بصقة 
عامة » وعادة ما تأخذ شكلاً نمطياً تقوم بتصميمه إدارة أساليب التعلم فى المؤسسة أو 
السكرتير العام للشركة » أو أحد المسئولبن اصحاب الرآى والخبرة فى مثل هذه الأمور. 
وأما فى الخطابات والمراسلات العادية فهى عادة ما تكون فى شكل نماذج مطبوعة 
يتوسط أعلى الصفحة الأولى منها شمار الشركة أو المؤسسة . بينما يكثب فى يمين 
أعلى الصفحة اسم الإدارة المختصة الصادر عنها الكتاب والرقم الإشارى والتاريخ › 
بينما تفرد مسبافة كافية لكتابة اسم الموضوع ء وعادة ما يخصص مسافة إجمالية حوالى 
٠١‏ > من الصفحة الأولى لهذه البيانات الأساسية . 

۲/4/۲ المقدمة؛ 


تكون المقدمة عادة جزء لا يتجزا من أى موضوع ‏ إلا أن جممها قد يحدد لها 
ترتيباً خاصاً عن الترتيب العادى لأية مكاتبات تقليدية مثل كتابة الكتب متلا .. إذ ريما 
تكون المقدمة عبارة عن خطاب مرافق للمكتوب نفسه فى كثير من حالات الدراسات 
الاستشارية ودراسات الجدوى ء والدراسات المقدمة إلى كبار رجال الدولة » كما أنها قد 
تحتوى على التوصيات النهائية للمكتوب . وهذا أيضاً ينطبق عادة فى حالات التقارير 
المطولة ‏ والدراسات الاستشارية ودراسات الجدوى ‏ وتقارير المتابعة للخطط السنوية 
والخمسية والمشرية ‏ وما إلى ذلك .. إلا أنه يتحتم فى جميع الأجوال أن تَرَاجع 
المقدمة وعناوينها الفرعية بعناية » بل ومراجعتها مع صلب ما ورد فى المكتوب أو 
التقرير نفسه ‏ خاصة عند الإشارة إلى فقرات أو بنود بعينها تخضع إلى ترقيم يتدرج 


نحت تبویب محدد . 


ی 


——— (EER 
ترتبب صلب الموضوع ؛‎ ۲/۲ 


تلتزم مكاتبات العمل بمبدأ التبويب والتقسيم النعطى لأجزاء الموضوع ‏ ثم جمع 
المعلومات على هذا النسق ثم الكتابة بناء على ذلك ء إلا أن الكاتب مادة ما قد يخرج 
عن هذا النسق بإضافة عنصر أو حذف عنصر أو تعديل عنصر ؛ ولهذا تعتبر مرحلة 
التجميع الشامل جزء لا يتجزا من هذه المرحلة ؛ إذ يراجع التبويب مراجمة دقيقة › 
ويوضم النسق النهائى لمملية الترتيب ١‏ ومن حسن الحظ أن هناك أكثر من نسق 
الترتيب يعتمد الاختبار فيما بينها على طبيعة وحجم ونطاق مسئولية التقرير ؛ ومستوى 
أطراف العلاقة وتخصصهم . » إذ عادة ما يأخذ نسق التقارير والدراسات الطويلة نسق 
ترتيب الكتب أى الترتيب على نسق أبواب : الباب الأول » الباب الثانى ٠‏ الباب الثالث ٠‏ 
الباب الرابع ... وهكذا » وقد ياخذ الترتيب شكلاً آخر على نحو : أولاً » ثانياً » ثالثاً . 
رابماً ‏ خامساً » وهكذا ويأتى تحت كل قسم على هذا النحو ترقيم المناصر بأرقام ٠ ١‏ 


وقد يأخذ نسق الترتيب شكل بنود أو مواد ويغلب هذا على الموضوعات ذات 
الصبغة القانونية فيكون على النحو الآتى : 

مادة (1) » مادة (۲) » مادة (۳) ؛ مادة (£) ١‏ مادة (۵) وهكذا ؛ وتحت كل بند 
مجموعة من الفقرات المرقمة مثال فقرة )١(‏ فقرة (۲) ء فقرة () ...... إلخ . 

وقد لا يلتزم المكتوب القصير بمثل هذا التبويب المرقم ‏ وذلك فى حالة المكاتبات 
القصيرة ١‏ إذ يكتفى بإعطاء عنوان مناسب لكل جزء » وكتابة المناوين الرئيسية بخط 
بارز أى بنط أكبر أو بطبع أعمق ‏ وكتابة العناوين القرعية بخط أصغر بنطاً إلا أنه أكبر 
من بنط طبع السطور العادية وهكذا . 

وتوفر أجهزة الحاسب الآلى وأجهزة معالجة وتجهيز الكت Word Processors‏ 
هذه المرونة بحيث تجملها فى متناول الطابع أو السكرتير العادى » حيث كانت من قبل 
مهارة خاصة تتفرد بها بيوت الطباعة امتخصصة . 


I O 


اعحداد المكاتيات والمذكرات والتصارير 


٤/۴‏ ترتيب خاتمة التقرير: 

ليس ترتيب خاتمة التقرير عبارة عن مراجمة أجزاء الخاتمة من ملخص للنتائج 
وعرض للتوصيات .. إنها عملية مراجعة التطابق بين صياغة التوصية وصياغة الهدف . 
إذ إن التوصية هى طريقة تحةق الهدف ومراجمة عامة للتناسق العام وفقاً لما يوحى به 
الشكل والمضمون ء وترتبط التوصية من أجل تحقيق الهدف بتحديد أطراف الملاقة 
والتفصيلات الإجرائية » والجداول الزمنية فى بعض الأحيان ء بل وقد ترتبط فى بعض 
الأحيان بعدد من المستندات والوثائق التى تكون جزء لا يتجزا من التقرير أياً كان حجمه 
وعليه فإنه ينبفى أن يسير على الثسق التالى : 

۳ تحديدالتوصيات تحديداً دقيقاً لا يحتمل الللس . 

ef‏ - بيان كافة أطراف العلاقة فى القرار والتوصية أو الإجراء أو الإحاطة 
أو المتابعة أو التوثيق أو الحفظ .. إلخ . 

۳ »- مراجعة الشواهد الملمية والتاريخية المستقاة من المراجع المختلفة إذا 
كان التقرير مدعماً بمثل هذه الشواهد ؛ مع مراجمة اسم المرجع وصاحبه والناشر 
وتاريخ ومكان النشر ورقم الطبعة . 

۳ - تجميمع كافة المستندات والوثائق والأشكال والخراثط والرسوم 
والإحداشات ‏ والتاكد من إرفاقها وفقاً للترتيب المناسب . 

. الكتابة النهائية لصفحة المراجع العلمية إذا وجدت‎ - ٣ 

۳ - الكتابة النهائية لصفحة المحتويات . 


۲ »س»- مراجعة بيان نطاق التوزيع والتداول وكيفية التجليد والتغليف . 


س 


7 »س- التجميع الكامل للتقرير أو الدراسة فى الشكل النهائى وجمع النسخ 
وإعداده لأستيماء التوقيعات والاعتمادات . 

7 »- استيفاء إجراءات التسجيل والمتابمة والإصدار وتحديد كيفية التفليف 
والإإصدار البريدي . 


. التصدير البريدى أو الشخصى ومتابعة الإستجابات المائدة‎ - ٠ ٣ 


و بعد اد لكاتب ات واک رات راتا ر ڪڪ 
مفهوم الكتابة فى الأنشطة المهتية والادارية 


متد مت فى نشأة الكتابة : 

تحتل الكتابة مكاناً مرموقاً فى تاريخ الحضارة » فهى دليل على التقدم الإنسانى . 
جاءت فى مراحل تالية للكلام كوسيلة من وسائل الاتصال الضرورية فى المجتمع 
الإنسانى » وقد عاش الإنسان لمدة طويلة بدون كتابة .. وتعتبر الكتابة الهيروغليفية فى 
مصر القديمة . والكتابة المسمارية فى المراق شهادة تاريخ الميلاد الحقيقية لنشأة ثظم 
الكتابة . وقد جاء اختراع الأبجدية ذروة لتطوير نظم الكتابة ‏ بها أخذت الكتابة أقصى 
درجة من الكفاءة والمرونة ٠‏ فأصبحت الحروف أصواتاً لا أفكاراً أو مقاطعاء فبدلاً من 
استعمال ثمانين ألف رمز كما يفعل الصينيون ‏ ويختصرها علماؤهم إلى تسعة آلاف 
مقطم ‏ أاصبح فی الإمکان استعمال ۲۲ أو ۲۶ أو ۲١‏ رمزاً فقط » كما أنه أصبح من 
السهل اقتباس أبجديات لفات أخرى » فاللفة الإنجليزية مثلاً والفرنسية والإيطالية 
والإسبانية والبولندية والتشيكية والفنلندية والمجرية كلها تستعمل أبجدية استعملها من 
قبل المصريون القدماء والفينيقيون والآراميون واليونانيون والرومان . 

نشأة الأبجدية واختراع الطباعة؛ 

وقد كسرت الأبجدية احتكار الكتابة ‏ فلم تعد قاصرة على أهل الكهانة ١‏ أو 
طبقات خاصة » كما حدث فى مصر والصين ويلاد ما بين النهرين ‏ وعاشت الأبجدية 
لأكشر من ثلاثة آلاف ونصف من السنين دون تفيير يذكر بالرغم من اختراع الطباعة 
والآلات الكاتبة واستممال الاختزال . وهذا أكثر اقتراع على صلاحيتها لواجهة 
احتياجات العالم الحديث » فالبساطة والمرونة والصلاحية قد أعطاها ميزة التفوق على 
كافة انراع الكتابة الأخرى . 

وتعتبر الكتابة الأبجدية ومصدرها قصة متكاملة فى حد ذاتها حتى أن بعض 
الباحثين يعتبرونها ميداناً جديداً من ميادين البحث والمهرفة يسمونه بعلم دراسة 
الأبجديات Alphabetology‏ . 
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POEETERTTEETCERE] 


وقد أجمعت المصادر الملمية أن نشاة الكتابة ترجم إلى حضارة مصر القديمة 
وحضارة بابل وآشور فى العراق ٠‏ كما أجممت المصادر المختلفة على أن اختراع الأبجدية 
وتطورها إلى تصوير الأصوات لا المعانى يرجع إلى حركة نشطة ما بين بلاد القرات 
ومصر ١‏ وإذن فإن الحضارة العربية ما بين النيل والفرات هى الأصل فى اختراع نظم 
الكتابة المختلفة . وهى الأصل فى اختراع الابجدية التى تطورت عنها كافة الأہجديات 
اللفوية فى المالم . وإن دل هذا على شىء فإنما يدل على أن الإنسان المريى والمصرى 
بصفة خاصة مفطور على استعمال مهارة الكتابة كوسيلة فى التمبير والاتصال .. وإذا 
كان الأمر كذلك . فإن هذه المهارة النظرية بحكم الحضارة » وبحكم التراث » متاحة بقوة 
لأهل هذه المنطةة . وإذا كانت هناك ثمة حواجز نقسية أو غير نفسية فينبفى أن تدرس 
جيداً لكى تزول ‏ خاصة وأن التجربة تثبت بأنها حواجز مصطنعة أمام القدرات 
الحضارية المتأصلة » ولمل أكثر ما يثبت ذلك أيضاً ١‏ أن أهل هذه المنطقة موهوبون 
بالطبيعة فى تعلم اللغات .. وأن حركة النشر والتأليف والترجمة لم تنقطع إطلاقاً فى 
هذا الجزء من العالم حتى فى أشد العهود ظلاماً ٠‏ بل إنها ساهمت أيضاً فى نقل العلوم 
والمعارف بين الشرق والغرب ذهاباً وإياباً . 

الحواجزالتطسية فى عملية الكتابة : 

... هناك عدة حواجز نفسية تؤثر على الرغبة فى الكتابة ء ومن ثم فهى تؤثر على 
تكوين هذه المهارة وتنميتها .. إن الكتابة مهارة لأنها تخضع لمملية الاكتساب » فإن 
الإنسان يولد متكلماً ناطقاً لاقطاً لقدرة الكلام تدريجياً من خلال الأذن واللسان بدا 
من التمبير بالبكاء والصياح إلى التعبير بالكلمات المنطوفة .. وقد تتدخل عدة عوامل 
بيولوجية ووراثية فى مهارة الكلام ‏ مثل قوة الصوت ونقاوته ‏ والبيئة الاجتماعية ؛ 
والصفات الوراثية » إلى غير ذلك من عدة اعتبارات قد يكون من السعب التحكم فيها 
أو تنميتها بدرجة كبيرة ‏ على عكس الكتابة فإنها تخضع بالكامل لطريقة الاكتساب 
بالتعلم والتلقى والتدريب .. وريما كان هذا سبباً فى أن الإنسان بصفة عامة لا يهاب 
الكلام بينما يهاب الكتابة . ومع ذلك فإن الهيبة من الكتابة ليس لها ما يبررها بالنظر 
إلى الاعتبارات التالية : 
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- أن الهيبة قد نشأت اساسا من صعوبة الكتابة فى مراحلها الأولى حيث اعتمدت 
على النقوش والحفر ؛ ورسم الصور ١‏ أما الآن فهى تمتمد على استخدام حروف لا 
تحتاج إلى مهارة فى الرسم أو النقش أو الحفر لأن كتابتها تمتمد على استعمال أحبار 
وأقلام فى متناول كل إنسان وفى قدرة كل إنسان ١‏ كما لا تستخدم أحجاراً أو جلوداً . 
وإنما تستخدم ورقاً سهل الإنتاج سهل التداول . 

- إن الكتابة قديماً كانت قاصرة على السحرة ورجال الدين بالاعتماد على رموز 
مبهمة غغامضة . أو صورة التعبير قاصرة على أصحاب هذا النشاط ١‏ وقد كسر إختراع 
الأبجدية ثم اختراع الطباعة هذا الاحتكار وأصبحت الكتابة فى متناول الجميع ؛ مما لا 
يبرر أستمرار هذه الهيبة بين الإنسان وعملية الكتابة . 

- إن الكتابة تعبر عادة عن التزام أو ارتباط أو تحديد فى شىء مهم بصفة عامة 
.. وينعكس هذا بشدة فى الأمثال الشعبية « المكتوب على الجبين لازم تشوفه العين » . 
وينمكس أيضاً فى السلوك » مثال ذلك وصول برقية غير متوقعة إلى شخص عادة ما 
يبث الرعب فى شخص المرسل إليه ؛ حتى إن بعض الأفراد من شدة الهلع يلجا إلى 
شخص آخر لفض البرقية » وكشف مضمونها » وهذا إن عبر عن شىء فإنما يعبر عن 
أهمية الكتابة » حيث يساعد اكتساب المهارة على نزع حاجز الهيئة واستثمار فردية 
الهارة فى إتقان فن الاتصال بما يحافظ على الكيان والحقوق . 

الكتابة فى الأنشطة المهنية : 

- إن مهارة الكتابة فى شئون الحياة من إدارة وأعمال وأنشطة متنوعة . لا تتطلب 
قدرات خارقة أو ما يعرف بالقدرات الإبداعية الخاصة يإنقاج « الفنون الأدبية » 
الختلفة شمراً أو نثراً ‏ وما يتفرع عن ذلك من استممال الخيال بطريقة خاصة . أو 
إضفاء موسيقى معينة للألفاظ والجمل ... وإنما تعتمد على استعمال اللفة البسيطة 
السهلة . وهو ما يسمى بالعامية الفصحى . وإذا فإن هذه المهارة لابد وأن تكون فى 
متتاول القدرات المادية لكل إنسان يمتلك مهارة الكلام .. بل إتها تمتاز بميزة أروع مس 
مزايا لفة الكلام .. إذ يستطيع من حرم نعمة الكلام أن يمتلك مهارة الكتابة والاتصال 
بالكتابة فى الوفت الذى لا يستطيع أو يعجز عن استخدام اللسان . 
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إعداد المکاتبا ت الد كرات والتقارير ' 


- وريما تشكل صعوبة التحو فى اللغة المريية حاجزا أمام اكتساب مهارة الكتابة . 
إلا أن هذه الصموبة ترجم إلى عدم تبسيط تعلم النحو العربى ‏ وقد نشات كتب فى 
تذليل هذه الصعوبة ؛ فضلاً عن أن الصعوية فى النحو العريى ؛ قد تؤثر على لغة 
الحديث بالفصحى » وليس لفة الكتابة ‏ إذ لا يتطلب من الكاتب أن يشكل أوائل الكلمات 
أو أواخرها فى الكتابة مثلما يحدث عند الكلام .. وعليه فإن هذه الصموبة غير قائمة 
إلا بالنسبة لعدد محدود من احتمالات الخطا ١‏ أمكن حصرها وتحديدها ‏ ومن ثم فإن 
من السهل على الكاتب تذكرها أو الرجوع إليها حتى لا يقع فيها . 

ارق بين الكتابة المهنية الأدبية والصحفية ؛ 

- إن الكتابة الأدبية والكتابة الصحفية لها مزاياها واحتياجاتها الخاصة التى لا 
تتوفر لكل إنسان » أما الكتابة فى الأنشطة والأعمال مثل الكتابة الإدارية أو المهنية فهى 
تمتمد على الحقائق والحوادث والتجارب . والتعبير عنها تمبيراً مباشراً دون إعمال 
للخيال أو تلاعب بالعواطف مثلما يحدث فى الكتابة الأدبية ١‏ أو دون حاجة محددة ؛ 
ومن ثم فقد يلجا الكاتب فى الصحيفة أو المجلة إلى المبالفة أو الحيلة للقت الانتباه 
بشدة لا يكتب حتى لا تفقد الكتابة جزء من فيمتها إذ تقرأً فى يوم أو أسبوع إصدار 
الجريدة أو المجلة . : 

- إن الكتابة فى الحقائق والحوادث النشاطية أو الاقتصادية أو المهنية ‏ والكتابة 
فى التجارب والخبرات والمشكلات بصفة عامة . أى الكتابة فى الإدارة والأعمال ؛ تمتمد 
علی مایسمی بعلم الجرافيك أى استخدام الأشكال والرسوم البيانية بأنواعها المختلفة ؛ 
الجداول » وهى أدوات مساعدة تحقق مرونة التمبير والاتصال ؛ وهى من مساعدات 
الكلمة المكتوية فى تكوين وتنمية مهارة الكتابة » وهى ايضاً فى متناول كل إنسان ‏ وهى 
من العوامل المؤثرة فى إزالة الحواجز النفسية المصطنعة أمام التعبير بالكتابة . 

القدرة على الكتابة المهنية ؛ 

ترتبط القدرة على الكتابة بوجود موضوع . ويرتبط آى موضوع بوجود معلومة ٠٠‏ 
ووجود رأى أو نتيجة .. ولا تؤدى المعلومة إلى تكوين رأى » ما لم تكن هناك خطوات 
تؤدى إلى هذا الرأى أو تلك النتيجة . هذه الخطوات عبارة عن الاتى : 


و 


و اعد اد لكاتب ات والنک رات راتت ال 


- استيفاء واستكمال المعلومة . 
- مراجعة ارتباط المعلومة بالموضوع . 
- فهم وتحليل المعلومة . 
- تحديد الملاقات بين أجزاء المعلومة . 
- تحديد نتيجة تحليل المعلومة وارتباط علاقاتها . 
- تكوين رآى بصدد المعلومات المستوفاة وتجليلها . 
... وتكون الكتابة بهذه الكيفية وسيلة حسية للتعبير عن الموضوع بأكلمه ء أى أن 

اللفة هس الوسيلة ١‏ أما الفاية فهى نقل حقائق الموضوع من طرف أو مجموعة من 
الأطراف إلى طرف آخر أو مجموعة من الأطراف الأخرى . وعليه فإن القدرة فى 
المرضوع هى الأساس وهى قدرة قائمة على الممرفة والخبرة » والفحص العقلى والمعملى 
والميدانى إذا لزم الأمر ... وإذا أوتيت لأى إنسان الخبرة العلمية أو / المعملية فى 
يعرطها آو یکتسب مهاراتها . 

وهنا تكون مهمة اللغة هى تبسيط طريقة التعبير بحيث لا تكون الخبرة بأصول 
النحو وفقه اللفة هى الأساس ١‏ إذ أن المهارات الخاصة بضبط اللفظ أو الجملة هى 
وتأتى من خلال القراءة والاستماع فى مجالات خبرة ومهنة الكاتب ‏ وقد يكفى هنا 
التسلح بجدول يوضح مجموعة القواعد البسيطة الأساسية فى عمليات ضبط وتكوين 
اللفة للرجوع إليه عند الحاجة » حتى تستقر تماما فى يقين الكاتب » ومن هنا يكون 
الكاتب فى حاجة فقط إلى التمرس والتمود على نماذج سليمة سهلة فى التعبير ذات 
موطظوعية ‏ والإلام بمصطلحات المهنة التى ينتمى إليها ؛ وإلى مراجعة النص الذى 
ينتجه لمعالجة الثفرات والهفوات إن وجدت . 
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عنصرالثقة فى الكتابة المهنية : 

ينصرف الذهن عادة عند الحديث عن الثقة إلى الثقة فى الآخرين ١‏ ومع ذلك قإن 
هذا المنصر يبدأ بالنسبة لامتلاك ناصية الكتابة المهنية بالثقة فى النفس أولاً ٠‏ بمعنى 
الثقة فى القدرة الذاتية » القدرة على رؤية الهدف . والقدرة على تحديد المنهج أو 
الطريق للوصول إلى الهدف ... بمد ذلك تأتى الثقة بأن المكتوب سوف يكون محل 
اهتمام وتقدير الآخرين ١‏ وبأن المكتوب له قيمة ثابتة بالنسبة للحاضر والمستقبل ... 
فکما أن الکتابة فی أی موضوع جدید یعتمد على ما کُثب من قبل » فإن ما یکتب فی 
المستقبل يمتمد بالضرورة على ما يكتب اليوم . 

.... ولا تؤخذ الثقة هنا ماخ أية قيمة معنوية أو أخلاقية دون خضوع لأى معيار 
أو قياس ١‏ وإنما هى تأخذ بمعيار محدد فى عملية الكتابة المهنية حثى وإن كان يبدو 
معنوياً ... إلا أنه مادى فى الأساس يمعتمد على مجموعة من الحقائق الآتية : 

- استخدام اللغة المهنية والاصطلاحية الخاصة بالمهنة أو النشاط . 

- تتشيط التقدرة على القراءة فى شئون المهنة . 

- الإيمان بأن المكتوب سوف يؤدى إلى تحقيق غرض أو مصلحة ممينة ؛ وهو ما 
يعبر عنه فى لغة الإدارة بالهدف . 

- الكتابة فى حدود الصلاحيات المتاحة . 

- توجيه الكتابة وتصميمها وفقاً للصلاحيات المتاحة الخاصة بالجهة المتلقية . 

- عدم تسخير الكتابة مطلقاً للتخلص من عبء المسئولية ورميها على الآآخرين . 

- عدم القفز إلى النتائج دون تحليل . 

- التعبير الدقيق عن النتائج . 

- التحديد الدقيق للتوصيات . 

- الاستمداد التام لعرض وشرح ما جاء بالمكتوب على الطرف الآخْر أو الأطراف 
الأخرى المعنية بطرق شفهية 


يي 


ب اد ناتب ات وا ننک رات رال ان 


الضرق بين الكتاية المهتية والكتابة الادارية : 

٠.٠٠‏ يتقوم عدد من المؤسسات اللفوية العالمية بتيسير استعمال اللفة سواء بالنسبة 
لاناطقبن بها كلفة إضافية أو كلنة علمية أو مهنية ثائية .... ومن أشهر الأمثلة على ذلك 
نشاط المركز اللقافى الفرنسى » والمجلس البريطانى » ويقومون فى هذا المجال بعقد 
برامج لفوية متخصصة للقانونيين ١‏ للأطباء » والمهندسبن المشتفلين بالهن النقطية .. 
وهكذا .... ويضعون المعاجم اللفوية المتخصصة فى هذه المهن ‏ وهذا يؤكد بطبيعة 
الحال أن هناك كتابة مهنية فى كل مهنة » قد يستطيع أن يستوعبها غير المتخصص إلا 
أن الاستيعاب الكامل لها لا يتأتى لغير المتخصصين لأنها قصدت عند كتابتها أن توجه 
إلى هؤلاء المتخصصنن ١‏ أما الكتابة الإدارية فهى ما يمير عنها علماء اللغفة باللفة 
المشتركة . والمقصدد بها الكتابة الإدارية التى يتداولها كافة العاملين من مختلف 
قطاعات وإدارات المؤسسة الوأاحدة » وهى لا تختلف فى طريقة اللإعداد والكتابة 
والخطوات والصياغة والجمع العام والتفليف التهائى إلا من حيث التخصص ١‏ فبينما 
تتخصص الكتابة المهنية فى التوجه إلى فثة محددة متخصصة فإن الكتابة الإدارية 
تتميز بأنها تتوجه إلى جميع التخصصات ... كما آن الكتابة المهنية تتوسع فى استخدام 
الأشكال والرموز والرسوم البيانية المختلفة » بينما لا تستعمل الكتابة الإدارية لغة الرموز 
مطلقاً » حين تستممل وسائل التعبير المساعدة من رسوم وأشكال وصور وخرائط .. إلى 
غير ذلك فى أضيق نطاق . 


إعداد المكاتبسات والمذاكرات والتقارير 


التقاريركوسيلة اتصال 


اصبح موضوع إعداد وكتابة التقارير من الموضوعات التی تحظی باهتمام كبير فى 
محيط الأعمال الحكومية والخاصة » بعد أن أصبح من المتمذر على الرؤساء أن يتصلوا 
بجميع العاملين فى أجهزتهم ومؤسساتهم بصورة شخصية ومباشرة ؛ كما أن القرارات 
التى يتخذها هؤلاء الرؤساء » باتت تمتمد فى معظم حيشياتها ومبرراتها على المعلومات 
والبيانات التى يحملها له مرؤسوهم .. ومن هنا أصبح الاتصال من خلال التقارير 
وسيلة هامة لكافة الممنيين فى الدوائر والمؤسسات على اختلاف مستوياتهم . 

ويشور السؤال » لماذا تحتل التقارير أهمية خاصة بين وسائل الاتصال الأخرى فى 
محيط الأعمال على اختلاف أشكاله الحكومية أو الخاصة ؟ والإجابة قد نجدها فى 
واحد أو أكثر من الأسباب الآتية : 
١‏ - لأنها مصدر دائم ووعاء للمعلومات يمكن الرجوع إليه . 
۲ - لأنها اقتصادية » إذا قورنت بوسائل الاتصال الأخرى › وتكلفتها ممتدلة . 
٣‏ - لأنها الأساس والقاعدة الهامة لاتخاذ القرارات فى ضوء البدائل التى تطرحها. 
٤‏ - لأنها تساعد أكثر من غيرها على استيعاب وفهم الحقائق وتطوراتها . 

إن عملية إعداد وكتابة التقارير هى العملية التى تهدف إلى تقديم وعرض البيانات 
والمعلومات في إطار منهجى مرتب ليتمكن المعنيون فى دوائرهم وأعمالهم من الإفادة 
منها فى توجيه وإدارة ما بين أيديهم من عمل ١‏ واتخاذ القرارات الملائمة فى ضوئها . 

ومن يتأمل فى وظائف المشروعات المختلفة من شراء أو إنتاج أو بيع أو نقل أو 
تخزين » أو أفراد أو تمويل يجد أن كل واحدة من هذه الوظائف تخفى وزاءها قدراً من 
الإتصالات الضرورية التى تتم من خلال التقارير » فقرارات الشراء » وخطط الإنتاج » 


سي 


——— EEE 


وسياسات الخدمات . ومستوى المخزون والتدفقات المالية . وسياسات التوظيف والقوى 
العاملة ... كل هذه أمور ومجالات النشاط يتعذر القيام بها دون تقارير يتم إعدادها . 
لتساعد على اختيار وتحديد مسارات وإجراءات العمل الأخرى . 


وتزداد المشكلة تعقيداً . وتصبح التقارير وسيلة أساسية للإتصال فى اسشآت 
الاعتماد على التقارير كوسيلة من وسائل الاتصال . 
The Larger the business, the need For reports.‏ 


إن الأخذ بمبدأ تقسيم العمل ؛ ومبدأ تفويض السلطة إلى المرؤوسين يستتبع 
بالضرورة أن تكون التقارير هى الأداة التى توحد جهود العاملين وتحقق التعاون بينهم . 
وتريطهم بإختصاصاتهم فى كل إدارة .. فمن طريقها - أى التقارير - وما تحمله من 
معلومات يمكن للرؤساء أن يزذوا ما فيها من نتائج ومؤشرات ١‏ وأن يتخذوا القرارات 
والخطوات الملائمة . 

وبالمثل فإن التقارير تلعب دوراً هاماً فى فهم المشكلات والوقوف على أسيابها 
والتوصل إلى حلولها » وهى الوسيلة الملائمة لقياس مدى التقدم فى الممل وأداء 
العاملبن » ومدى الالتزام بالسياسات والخطط الموضوعة . 

وهكذا نجد أن التقارير هى وسيلة فمالة للاتصال فى المنظمات المختلفة وبدونها 
يتعذر تماماً أن تدار هذه المنظمات أو أن تباشر وظائفها . 


إن كتابة التقاریر تنطوى علس جانبين : 


جانب وظیفی !2١۲10٥"ا۴‏ يتملق بالجوانب والموضوعات التى يعد عنها التقرير ؛ 
وجانب إبداعى ١ء1۷اة٥۲)‏ يتعلق بالشكل والترتيب والأسلوب الذى يعد به التقرير › 
ولذلك فإن عملية إعداد وكتابة التقارير هى علم له مفاهيم كا ع۴٥١۳0‏ ومبادئ . 
وكذلك فن له إيضاحاته وتطبیقاته ۸8٥10اھiاpمAp‏ & Nllustrations‏ التی يعتمد فيها 


ی 


إعداد المكاتسات والذكرات والتقارير 


على فدرة ومهارة من يقوم بكتابتها ؛ وهي قدرات ومهارات يمكن اكتسابها 
ونتميتها . 

وحتى تتوفر للتقارير التى تمدها جوانبها الوظيفية والإبداعية فإن عليك أن 
تلم بالمرفة ‏ والخبرة ؛ والدراية ؛ والفهم للطبيمة الإنسانية لمن تقدم إليهم هذه 
التقارير » والأهداف التى تعد لها ... وفى ضوء ذلك نقرر الكيفية التى نصوغ بها 
تقاريرنا إليهم . 


ا اعد اد ال لكاتب ات وان کرات وا لسرن وو 


الطبيعة المتكاملة لأنواع التقارير 


تستخدم التقارير لتحقیق أهداف تتباین فى تأثيرها وأهمیتها ‏ فهی قد تستخدم 
لخصم أجر يوم أو يومين لمامل أهمل فى صيانة الآلة التى يعمل عليها ‏ وقد تستخدم 
لتبرير شراء معدات وخط إنتأج جديد تزيد قيمته عن مليون جنيه . 

وبصفة عامة قإن التقارير تستخدم إما للأحاطة ٣آه]ہ] ٠١‏ أو للتحليل 
1١ 26‏ وفى إطار هذين النوعين الرئيسيين تدور تقسيمات وأنواع أخرى للتقارير 
بحسب موضوعها كأن تكون لتقييم الأداء ؛ أو لاتخاذ قرار ١‏ أو لحل مشكلة . وهى هى 
جميع هذه الأحوال قد تكرن تقارير إخبارية [۴٥١۳۵٤۷٥‏ أو تحليلية ١‏ كما قد يكون - 
بحسب شكلها - نمجلية ‏ أو مطولة أو مختصرة . 

وهكذ تتبدى لنا الطبيعة المتكاملة لأنواع التقارير المختلفة . ومن ثم فإنه من الممكن 
أن يكون لدينا تقريراً تحليلياً مختصراً نمطياً لتقييم الأداء ؛ أو تقريراً إخبارياً 
( إعلامياً ) مطولاً . للمعاونة فى اتخاذ أحد القرارات ... وهكذا . 


ه ويهمنا هنا أن نشير بصطة خاصة إلى : 


التقريرالاخبارى( الإعلامی ) : 

وهو تقرير يقوم على تسجيل البيانات ء تقدم فيه الحقائق إلى القارئ لاستخدامها 
على النحو الذى يراه ملائماً ٠‏ إنه تقرير يهدف إلى إعلام القارئ وإحاطته بأمر ما 
حتى يصبح بهد هذه الإحاطة قادراً - أو أقدر - على القيام بعمله بصورة أقضل ؛ 
ويترك هذا التقرير للقارئ مهمة الريط بين المملومات والحقائق وتحليلها . ومن أنواع 
هذه التقارير : التقارير الدورية ٠‏ تقارير الإنجاز ‏ تقارير السياسات ١‏ تقارير المبيعات › 
تقارير الاجتماعات ‏ تقارير مقابلات ء تقارير الإنتاج » تقارير العلاقات العامة . 


9و س 


المذاكرات والششارير 


التفريرالتحليلى : 

وهو تقرير يتجاوز ذكر وتسجيل البيانات والحقائق إلى تفسيرها وتحليلها 
ومناقشة مقترحاتها والتوصية بعمل أو إجراء معين » ومن آنواع هذه التقارير : التقارير 
المحاسبية » تقارير الفحص ‏ التحليلات الإحصائية ‏ تقارير تحليل المنتج ٠‏ تقارير 
دراسة السوق » تقارير الرضاء الوظيفى . 

إن التقارير التحليلية تقدم البيانات والحقائق والمعلومات مُفسرة ومحللة لتساعد 
المسؤولين على اتخاذ قراراتهم وتقرير خطوات واتجاهات عملهم المستقبلية . ومن ثم 
فهس تؤدى ثلاث وظائف : وظيفة تقديم وعرض الحقائق والمعلومات - وظيفة تفسير 
وتحليل الحةائق والمعلومات - وظيفة التوصية بالبدائل والحلول ‏ وعلى من يقدم إليه 
التقرير أن يأخذ بآحد هذه البدائل أو يعدلها أو يرفضها . 


تقریرفتی مت 


تقریرمعلومات (لاتخاذ قرارات) 


تقرير حل مشكلة 


3 
13 


تضّریر نتحديد مشكلة 


8 


fam ef ré GTI] 


تقریرأداء 


ا اد اتات وانذکرات اتر کے 


السمات الأساسية للتقاريرالمعالة 


أولا : الدهقة والصدق ؛ 

تمتبر الدقة والصدق من المطالب الهامة لإعداد التقارير › وإذا لم تتحقق هذه 
الدقة أو الصدق فلا قيمة حينئذ للحرص على اية مطالب أخرى » فإذا كتبت فى أحد 
تقاريرك أن إحدى الآلات أو الماكينات تعطلت لمدة ثلاثة ايام » وكانت الحقيقة أنها 
تمطلت ستة أيام فإن ذلك يعنى : 

: أن التقرير صادق حيث أن الماكينة تعطلت فعلاً  ولكنه‎ - ١ 

۲ ¬ غير دقیق . 

# وتلك مسالة يمكن التجاوز عنها . 

ولكن حينما يرد فى التقرير أن الآلة تمطلت ثلاثة أيام › بينما أنت تملم بأنها 

# وتلك مسألة لا يمكن التجاوز عنها . 

علينا أن تمرف آنه ليس صمباً أن نكتشف مدى الصدق فى أحد التقارير . فالقول 
بأن الماكينة تمطلت هو قول يسهل تبين الصدق فيه ولكن إذا قلنا إن هذا العطل كان 
سبب احتراق المحول ١‏ فحينئذ ما لم تقدم الدليل على أن احتراق المحول كان هو سيب 
الخلل وليس نتيجة الخلل ١‏ فإن عبارتنا الأولى « بأن الماكينة تمطلت » تنهض من حولها 
النشكوك . 

وباختصار . فإن علینا ان نقطن إلى السبب وlلiتيجة CAUSE AND EFFECT‏ 
والعلاقة بينهما حينما نحرص على أن تكون تقاريرنا دقيقة وصادقة ؛ قل ما تمرقه 


ي 


لتكون صادقاً ‏ وكن مستعداً لإثبات صحة ما تقول ( الأحكام القيمية حول الموظفين ) . 
ولا تخجل أن تقول لا أعرف حينما لا تمرف . 
انيا :الايجاروالبساطة : 

تقدم التشارير عادة إلى رؤساء وقتهم محدود فضلاً عن أن ما بصلهم ليس 
تقريرك فقط ١‏ ولكن تصلهم تقارير أخرى كثيرة ‏ ونصائحنا للف فى هذا الصدد هى : 

: اجعل كتابتك فی عبارات بسيطة‎ ١ 

فالاختصارات والرموز الفنية ( م . ك .ن ) أو ١إع01ء[1‏ وغيرها تستخدم فقط 
حينما تتاكد من معرفة قارئ التقرير لدلالتها . وإذا لم يكن يمرفها فلا داعى لهذه 
الرموز والاختصارات ١‏ فإن لم يكن منها بد فحاول أولاً أن تعرفها وتبين مدلولها للقارئ 
قبل أن تطرحها فى ثنايا تقريرك ١‏ أو عند أول طرح لها فى التقرير . 

۲ - نجنب العبارات الطتانة sعووإآ۴ w«‏ 810 - 0۷۲ أو الفنضطاضة : 


- إن المجموعة لم تبدأ عملها بعد بصورة فعلية ... | إن المجموعة لم تعمل بعد . 
- إن الموظفين ليسوا نموذجاً للانضباط فى | إن الموظفين لا ينتظمون فى 


حضورهم الحضور . 
- إن درجة الحرارة فى عنابر التشفيل عالية 
إن الحرارة عالية فى المنابر - 


لم نتبين ما يهدف إليه . 


إعحداد المكاتبات وا لما كنراتوالتقارير 


ثالثاً ؛الملوضوعية : 
لا تترك مشاعر الحب . أو الكراهية » تتسال إلى تقربرك ء إن ذلك يحدث أحياناً 
دون أن تدری ؛ والسماح لمواقفنا وآراگنا الشخصية بان تحسدد شکل وموضوع العلومات 
التى بمرضها التقرير ؛ تضمفة فى الحقيقة ولاتقويه ٠‏ ومن ثم ينبفى أن تظل الحقيةة 
الموضوعية » فى التعرير بمنأی عن هذه التاثيرات . 
رابعا : البداية »الوسط ١‏ التهاية : 
إن المقدمة ينبفى أن تشمل تقديماً لموضوع التقرير فى إطار الزمن والمكان 
والتنظيم والناس الذين يرتبط بهم التقرير مثل ؛ 
۰ يتناول هذا التقرير الثرتيبات الخاصة بتركيب أجهرة الضفط 
العصالى فى آأحد مشروعات وزارة الكهرياء والطاقة خلال الفترة من 
بناير إلى إبريل ۱۹۹۲ والتى تتولاها إدارة الإنشاءات بالوزارة . 
وكذلك ينبفى أن تصف المقدمة بإيجاز الخلفية التاريخية والفنية موضوع التقرير 
وتحدد أهميته . 
وترقيمه فى إطار منهجى مترابط على النحو الذى سنمرضه هيما بعد . 
وعن النهاية فهى تضم أمرين أساسيين : ملخصاً بالنتائج وعرضاً للتوصيات . 
وفيما يتعلق بالتوصيات بصفة خاصة فإنه ينبغى : 
- أن يتم ثبويبها ( إذا كانت متمددة ) . 
- أن ترتب حسب أهميتها . 
- ان يتم ترقيمها للرجوع والإشارة إليها . 
- أن تبدو مرتبطة بالمعلومات والحقائق والنشاط التى وردت فى صلب التقرير . 


—— 


خامسا ؛ العبارات الواضحة المحددة . غيراليهمة : 

هناك عيارات نكتبها أحيانا - رغم أنها بسيطة - إلا انها قد يساء فهمها أو تتمدد 
تفسيراتها » ونجد ذلك فی عبارات مئل : 

« البيع ؛ كلب کبير ‏ يأكل أى شىء » مغرم بالأطفال ». 

« اشتر هذه السيارة » إنها تاخذك إلى عالم آخر > 
Buy This car . it takes you to another world‏ وکثیراً ما تظھر هذہ المشکلة فی 
التقارير الفنية » كأن تستخدم كلمات مختلفة للتمبير عن شىء واحد مثل , عة)٤[۷0‏ 
17ع , Pressure‏ ولتجنب هذا الفموض يتمبن بقراءة أولية للتقربر كله بهد كثابته ؛ 
وقبل أن ندفع به للطباعة » وبعد طباعته . 

سادسا : التوقيت الملائم , 

التقارير هى وسيلة هامة من وسائل الاتصال فى المشروعات الحديثة على النحو 
الذى أسلفناه ٠‏ وكما يقولون فإن التقارير هى : 

« مخلوفات رقيقة Reps are delicate re2۲5‏ . ومن ٹم ینہفی آن تظھر فی 
الأوقات الملائمة وفى الأماكن الملائمة إذا أردنا أن نوغر لها أكبر اهتمام ١‏ وأن نضمن لها 
أكبر فاعلية فالتقاربر تفقد تأثيرها وجاذبيتها بمرور الوقت ١‏ والتقرير الذى يتخلف عن 
وقته الملائم يكون مئل جريدة الأمس . 

سابعا : العرض الإأيضاحى المتاسب للمعلومات : 

هناك مثل صینی فدیم يتقوم : 

ان الصورة أو اللوحة الجيدة تساوی ألف كلمة » 


A good picture is worth a thousand words 


سے 


إعداد المكاتيات والمذكرات والتسقارير.' 


الجداول » والصور الإيضاحية ... وهذه جميماً تستخدم لإيضاح الفكرة وإيصالها 
بمض امتفيرات › والقيم المددية لبعض الظواهر .. إلخ وذلك فى طريبقة سهلة 
وواضحة وجذابة . 

ثامتا : إاعداد ملخص للتقرير: 

تظهر الحاجة إلى هذا اللخص فى التفارير المطولة وكتابة الملخص عملية ليست 
سهلة . وتنطوى على مماناة يتحملها من قام بإعداد التقرير لأن الملخص ينبفى أن يعكس 
روح التقرير ومعطياته .. ويمكن الإستمانة فى التقارير المطولة بالإشارة إلى أقسام 

تاسعا : طباعة التقّرير : 
للتقرير » تكون مهمة الطابع ( أو الطابعة ) هى تحويل هذه النس خة الخطية إلى 
صفحات مكتوبة بمناية ومنسقة فى إطار وذوق جميل . 

إن جانباً كبيراً من الوقت يضيع ويمكن توفيره » لو آننا بذلنا جهداً إضافياً عند 
إعداد النسخة الخطية ہشکل مرتب وواضح . لأن ذلك يوفر وفت من يقوم على طباعته؛ 
ويقلل من أخطائه . والعودة إلى تصحيحها مرات ومرات . 

وإليك عشر نصائح ذهبية ليكون تقريرك فعالاً : 

| - أن یکو دقیقاً وصادقاً Accurate and trutliful‏ . 


Brief and Simple Îطيıو‎ - ان کون مختصرا أ بقدر الإمکان‎ - ٣ 


yy _ 


اع داد لكاتب ات واللدک رات راتت ا 


- أن يكون موضوعياً غير محكوم بآرائك ورغباتك وأحكامك الشخصية 
An end ãيlgi A middle hwgg A beginning ةılدې al f‏ . 

۵ - له ترتيب وتتابع منطقى ١٥١4۷ء5‏ ادءأعه.] تقسيم وترقيم الأجزاء . 

- أن يكتب فى لفة واضحة ومياشرة «أدا۲ . ۰ 

۷ - أن يعدم قى الوقت المطلوب تقديمه فيه ( أو اللائم ) لاع”:1. 

۸ - أن يستخدم الإيضاحات البيانية كلما كان ذلك فالا أعاةء) ءالآ . 

An exXp!essİ۷V‌ع‎ S1171417 أن تكون له خلاصة تعبر عن معطيات التقرير ۔‎ - ٩ 


. Without errors ءlطخÎl!‎ jn خا‎ -° 


إأعداد المكاثيات والمذ كرات والتمّارير 


جمع وتهينة المعلومات الخاصة بالتقرير 
معلومات التقرير 

: شروطها‎ - ١ 

# ينبفى أن تكون المعلومات والحقائق واضحة بحيث يمكن لكل من يقرا التقرير 
آن يستوعبه بسرعة » ويستطيع فى ذات الوقت أن يسير إلى أجزائه الرئيسية والفرعية 
بسرعة . 

# ينبغفى أن تكون الحقائق والمملومات صحيحة › فكثير من القرارات الهامة تمتمد 
فى إصدارها على هذه الحقائق ‏ وأى تجاوز أو انحراف عن الحقيقة قد يؤدى إلى 
نتائج ومضاعفات غير مرضية خاصة فى الثقارير الاقتصادية . الطبية » الهندسية . 

# ينبفى أن تكون المعلومات محددة ومنشقاة فى ضوء ارتباطها بأهداف التقرير ؛ 
بحڀٹ تساند وتدعم هذه الأهداف ١‏ ويعبارة أخرى فالملومات التى يبتضمنها التقرير 
ينبغفى أن تقتصر على المملومات المساندة الضرورية . 

# ينبغى أن تكون المعلومات كاملة ‏ فإذا كان من الخطاً تقديم مملومات غير 
ضرورية فإن الخطا الأكبر ألا نتمكن من تقديم المعلومات الضرورية . إن الحرص على 
أن تگون معلومات التقربر واضحة 4 وصحيحة ٠‏ ومحددة 1 لیس کافیاً لأن القرارات 
التى ستتخذ لن تكون صائبة إلا إذا اعتمدت على مملومات كاملة . 


تذکر أن معلومات التقریر پنبغى أن تكون : 


CLEAR ....... assassin واضحة‎ 
CORRECT assesses صحيحة‎ 
CONCISE ........ sass محددة وترتبط بالأهداف‎ 
COMPLETE .....u sass cssasessassesenasennt ... كاملة‎ 


ي 


EEE 


۲ - محدداتها : 

تتعدد المملومات التى يتطلبها إعداد تقرير ما فى ضوء الأسئلة الثلاثة الآتية : 

اذا ¥3 والإجابة تحدد هدف التقرير . 

من ؟ ۷130 والإجابة تحدد قارىئ التفرير . 

ماذا 5 ۷141 والإجابة تحدد الموضوع الذى يمالجه التقرير . 

إن السؤال حول لاذا يعد التقرير ٩‏ بكشف عن الأهداف التى يهدف التقریر إلى 
تحقيقها ‏ وفى ضوء هذه الأهداف ستتحدد طبيعة ونوعية وحجم المعلومات التى ينبغى 
أن يتضمنها التقرير . 

وكذلك السؤال حول من سيقرأ التقرير ؟ سيساعدنا على تحديد مستوى المملومات 
المطلوبة والكيفية التى تصاغ وتمرض بها » وإمكانية استخدام - أو عدم استخدام - 
الملصطلحات والصياغات الفنية لهذه المعلومات . 

أما السؤال حول ماذا تم أو ينبفى عمله ء أو التوصية به ء فإنه يساعد على تحديد 
موضوع الحقائق والمعلومات المطلوبة لإعداد التقرير والتقسيمات التى تتوزع فى إطارها 
هده المعلومات . 

۵ مصادرها : 

كما أن تقصى المعلومات هو مشكلة يواجهها القائم بإعداد التقرير ‏ فإن كثرة 
المملوماث وتمدد مصادرها يمثل مشكلة بذات القدر » ومن ثم علينا تحديد المصادر 
المباشرة وغير المباشرة لما نريده من معلومات وآن نحرص على اختبار صحتها . وعموماً 
فإن هذه المصادر إما أن تكون داخلية متوفرة داخل جهة الممل فى صورة إحصاءات 
وأرقام ومعلومات تتضمنها تقارير اخرى ودراسات سبق إعدادها » وإما أن تكون 
خارجية تختص بإعدادها وإصدراها بمض الجهات المعنية الأخرى كغفرفة التجارة 
والصناعة أو وزارة التخطيط ٠‏ أو وزارة المالية » أو غير ذلك من الجهات ... إلخ . 

وأياً كانت مصادر المعلومات ١‏ فطإننا قد نجد هذه المعلوعات فى صورتها المباشرة 
الصالحة للاستخدام المباشر أو تجدها فى صورة غير مباشرة بحيث نحتاج إلى 
معالجتها وتطويرها لتلائم الأهداف المباشرة للتقرير . 


e 


إعداد وترتيب هيكل التقرير 
مراحل وخطوات إعداد التظرير 


حدد أهداف التقرير ؟ 
حدد فارئ التقرير © 


حدد المعلومات ٩‏ 


THINK رh|-‎ \ 


اختر المعلومات الضرورية © 
نسق بين المعلومات التى اخترتها وحدد طريقة عرضها ؟ 
رتب المعلومات فى سياقها وتبويبها المنطقى ؟ 


PLAN dhhطbhÈi|‎ -1 


المقدمة - الموضوع - الخاتمة . 
تكوين الجمل والمبارات . 
اللهجة والأسلوب . 


القراءة الأولى . 
عناصر وشكل التقرير الذى يعرض به . 
المراجعة النهائية . 


( تابع ) مراحل وخطوات إعداد التقارير 
` - kر THINK‏ 
١-١‏ حدد أهداف التقرير ٩‏ 


الخطوة الأولى هى أن تسأل ؟ ما هى أهداف التقرير الذى تعتزم إعداده 5 


هل هذا الهدف هو : 
- لإعداد وتتقديم توصيات حول أمر عهد إليك بدراسته ؟ 
- لتقييم أداء العاملين ؟ 


-- لوصف وتسجيل مدى التقدم فى عمل ما ٩‏ 
- للتحذير والتلبيه عن مشكلات متوفة ؟ 
- للابلاغ عن حادث ٩‏ 
عندما تنتهى من تحديد هدف - أو أهداف التقرير - دون هذه الأهداف كتابة . 
۲-١‏ حدد .. من سيوجه إليه التقرير... ومن سيقرأد ؟ 
إن معرفتك لمن سيوجه إليه التقرير › ومن سيقرأه سيساعدك على اختيار 
الأسلوب ١‏ واللهجة ‏ والميارات . بل وحتى الحقائق التي يمكن استخدامها فى التقرير . 
اسأل نضسك : 
# ما هى العلاقة التى تريطك بقارئ التقرير ؟ هل هى علاقة عمل 5 علاقة 
شخصية 5 


سے 


——— REED 

# ما مدى وطبيعة معرفته بالموضوع الذى تكتب عنه التقرير 5 

عليك أن تعلم ' 

کما أن لکل تقریر کاتب › فلکل تقریر قاری 

For every report there is not only a writer but also a reader . 

٩? حدد المعلومات‎ ۳-١ 

بتحديدك لأهداف التقرير » وبتحديدك للقارئ الذى سيقدم إليه ... يمكن أن 
تتقدم خطوة أخرى نحو تحديد المعلومات الضرورية لخدمة أهدافك . 

PLAN ططZ‎ -۲ 

١-٣‏ اخترالمعلومات الضرورية ؛ 

سيواجهك كم هاكل من المعلومات » لا تجملها تزاحمك » ولكن اختر منها فقط ما 
يخدم أهدافك . ويساعد على إبرازها من خلال التقرير .. ستكتشف ان جانباً من 
المعلومات التى جمعتها يمكنك الاستفناء عنه . 

١ - ۲‏ نسق ببن المعلومات التى إخترتها : 

ستجد أن المعلومات التى اخترتها ورأيت أنها ترتبط بتقريرك وتخدم أهدافه . 


كثيرة ١‏ وتمالج عدة سنوات ١‏ أو وحدات ١‏ أو مفردات ١‏ نسق بين هذه المعلومات فى 


صورة 
- أعمدة بيائية Diagrams ...........assssssessssesssssrseaans‏ 
- جداول Tables ........... esses aes‏ 
- خرائط عملیات ...0 Flow chart‏ 
- مصفوفات Matrix sss ca.esssssssssessessessssssseseeseannns‏ 


اع داد ا کاب ات وا منک رات وا لتت ان ر و 
إن تنسيقك لهذه المعلومات سيساعدك على تكوين فكرة واضحة عن النقاط التى 
تود إبرازها والتاكيد عليها . 
أمثشلة: 
ما هو الشكل المناسب لتنسيق المملومات المتوفرة لك حول : 
# مؤشرات الإجازات والتفيب عن العمل فى شهور العام الماضى . 


# خطوات العمل المتبمة حالياً فى إنجاز معاملة ما. . بقفرض تطوير النظام 
الحالى . 


# علافات التداخل والتشابك فى اختصاصات بمض الإادارات بإحدى المؤسسات 
بفرض علاج هذا التداخل والازدواجية فى العمل . 

۲-۲ رتب المعلومات فى سياقها وتبويبها المتطقى : 

حدد الطريقة التى ستعرض بها المعلومات المتوفرة لك ء إن هناك عدة أسس 
يمكن أتباعها فى هذا الترتيب من بينها : 

حسب تسلسلها التاريخى . 

حسب المكان . 

حسب السبب والنتيجة . 

حسب عمومية أو خصوصية المملوماث . 

۲ - + حدد الهيكل العام للعتاصروالعناوين الرئيسية؛ 


هذه الخطوة هى الأخيرة فى مرحلة التخطيط لإعداد التقرير » وفيها تقوم بإعداد 


س و 


—— EEE — 


الإطار الام للتقرير ‏ متضمناً العناصر والمناوين الرئيسية التى سيتكون منها 


تقريركف 

مثال : 

عند إعداد مسودة تقرير عن حادث حريق فى العمل ؛ 
١-الأحداتث‏ : 

: الجرحی‎ ١-١ 


٠: التلفيات‎ ۲ - ١ 
. فى المعدات والتجهيزات‎ ١ - ۲ - | 
. فى المبانى‎ ۲ - ۲-۱ 
: اللأسیاب‎ - ۲ 
. فى طبيمة التجهيزات والماكينات‎ ١ - ۲ 
. الأخطاء البشرية‎ ۲ - ۲ 
: العلاج والمفرحات‎ - 


WRITE اكت‎ - ¥ 

٣‏ - ١المقدمة‏ - الموضوع - الخاتمة؛ 

من الطبیمی أن شیئًاً نکتبه يتكون من : 

مقدمة : 

وظيفة هذه المقدمة أن تبين سبب ما تكتبه ( سبب التقرير  )‏ وهى عادة تهيى 
القارئ للوقوف على شىء حدث فى الماضى أو يحدث فى الحاضر أو سيحدث 
مستقبلاًء أو كل هذا جميماً . 


س س 


بد اد ا کاتب ات وان کرات را لتت ار 

موضوع : 

وهذا الموضوع هو فى الحقيقة صاب التقرير ١‏ وفيه تمرض وتحال وتتاقش ما 
يتناوله التقرير من مملومات مع الإيضاحات والتفصيلات والمقارنات والأمظة التى تساند 
موضوع التقرير . 

خاتة: 

تهدف الخاتمة إلى ترك القارئ وهو متفهم لانقاط والمناصر الأساسية فى 
فنقريرك . 

۲-۲ تكوين الجمل والعبارات ؛ 

فى المرحلة الأولى كنت تتفكر » وفى المرحلة الثانية كنت تخطط » وفى المرحلتين 
لم يكن مطلوباً منك أكثر من تسجيل معلوماتك فى صورة ملاحظات . ولكنك وأنت فى 
مرحلة الكتابة ( المرحلة الثالثة ) عليك وضع هذه الملاحظات والمعلومات فى جمل 
وعبارات ذات معنى . 

۴ - ۲ ضع الجمل والعبارات فى أسلوبها المتاسب : 

التفارير تكتب عادة فى اسلوب رسمى وغير شخصى [۲5012عم1۳ » وهي كذلكف 
تحتاج إلى استخدام القواعد السليمة والعبارات والكلمات الملائمة لموضوع التقرير . 

٠ - ۲‏ رتب فقراته بصورة متطقية ومترابطة : 

لكل فقرة فى التقرير هدف . والفقرة تضم وحدة أو إضافة جديدة للمملومات : 
ومن ثم يتعين أن تتكامل كل فقرة مع سابقتها ولاحقتها من الفقرات ٠‏ بحيث لا تمثل 
خروجاً على التسلسل المنطقي أو الترابط المفترض في موضوع التقرير . 

REVISE gl) - 

حين تكون فى هذه المرحلة ‏ فإن تقريرك يكون فد أوشك على الانتهاء ٠‏ ولكن 
يبقى عليك مراجعته بصورة شاملة ؛ وإجراء التصويبات الضرورية . وتمضى هذه 
المراجعة على النحو التالى : 


سس ت 


اداد المكاتسات المد كرات والتقارير 


: القراءة الأولى‎ ١ - ٤ 

حاول فى هذه القراءة أن تسأل ؛ 

- هل يمكن تحسين لغة التقرير فى مكان أو آخر مله ؟ 

- هل اللهجة والأسلوب ملائمان . 

٤‏ - ۲ التقييم النهائی ؛ 

من المفيد جداً أن تكون هناك قائمة مراجعة اذا ١٥٥ا‏ تعتمد عليها فى التاكد 
من أن جميع الاعتبارات قد روعيت فى إعداد هذا التقرير . 

كما أن من الأساليب المفيدة لإجراء هذه المراجمة ‏ أن تضم التقرير جانباً لساعات 
قليلة ( إذا كان الوقت يسمح بذلك ) ء ثم اقراه ثانية » حينئذ ستكتشف جانباً أو آخر 
قد تری تغییره آو تطویره . 

وفى النهاية عليك أن تعود إلى الأهداف التى حددتها ابتداء للتقرير والتى سبق أن 
دونتها فى المرحلة الأولى ( ١ -١‏ ) واسأل نقسك : 


هل حققت الأهداف المحددة لهذا التقرير ٩‏ 


Haye 1 achieved the specific aims of this report ? 


المقدمة ( عنوان التقرير ) 


اللخص ( بأاهداف وإطار التقرير ) 


إغداد الكاتبات والمذگرات والششازیر 


المراجع 
أولا : الادارة المكتبية الحديثة . 
١‏ - د . أسامه صادق المشنب «١‏ مبادىء المكتبة والسكرتارية » . كلية التجارة - 
جامعة حلوان ۱۹۹۰ . 
٣-د‏ .عبد انعم التهامى ١د‏ . أسامه المشنب «١‏ الأصول الملمية فى الإدارة 
المكتبية » » مكتبة عبن شمس ؛ ٠۹۸4‏ ۰ 


٣‏ - د .یحیی مصطفی حلمی :د .على محمد حلوه ؛« دراسات فی إدارة 
الأعمال المكتبية » » مكتبة عبن شمس ۱۹۸٤١‏ . 

تيودور ليفيت » ترجمة د . نشین غراب « الإدارة الحديثة  »‏ الدار الدولية 
للنشر والتوزيع ؛ 4 ۰n‏ 


٥‏ - د . على السلمى »« الإدارة الصرية فى مواجهة الواقع الجديد » كتاب 
الأهرام الافتصادى الهدد ۵۶ 1۹۹٩۹۲۰‏ . 


. ۱۹۹٩ , د . على السلمى »« الإدارة المتفوقة » » مكتبة الإدارة الجديدة‎ - ٦ 


۷ -د . السيد عليوه ء« ثلمية مهارات مديرى الإدارات » ٠‏ مركز القرار 
للاستشارات ‏ (۰۰ . 

٩‏ - د . السيد عليوه ء « تنمية المهارات القيادية للمديرين الجدد » ؛ مركز القرار 
للاستشارات › ۶ 

) لزيد من التضاصيل انظراملف « الإدارة المكتبية الحديثة » بمركز القرار 


س 


اعد اد لكاتب ات وا لان رات وا لتت ال و 


ثانيا : إعداد المذكرات والتقارير : 

٩‏ - د . محمد على لطفى «١‏ المحاسبة الإدارية وإعداد التقارير المالية ». مكتبة 
عبن شمس » بدون تاریخ . 

. » مقدمة فى الاإدارة العامة‎ «١ د . أحمد رشيد‎ ١ د . عطية حسبن أفندى‎ - ٠١ 


۰.-۹ 


( لمزيد من التفاصيل انظر ملف « إعداد التقارير » بمركز القرار للاستشارات ) . 


it 


اسم هدا الکاسساب! إلىقسمين ` الأول متها a‏ 


¥ 


للادارة المكتبية بمفهومهسا الجديث .. فيبين نوعية المهسارات‌التى ٠‏ .. 


EE 


یجب أن تتوافرفی مدیری المکاتب وطاقم السكرتارية. .شم يرشك . 
إلى الأساليب العلمية فى الفهرسة وتداول البريد سواءالصادر مته 

أوالوارد وكيفية إعداد المذكرات والتقارير. ثم أساليب الحضظ ٠‏ 
فى الأرشيفويناقش دورالإدارة المكتبية ناء عقد الاجتمامهات _ 
واللجان المختافة وذلك بهسدف! الاسستخدا امالأمشل للمعلومسات. ا 
المتاحةواستغلذل الوقت المتاحدونهاد طا آوتاخير لسير اله ا 
ماالقسم الثانی فیتداول کیفیة اع مسدادالمکاتباتوا لمذكرات e‏ 
والتقارير» وهو بالطع تكمل ها اند داس ا الول وهو ا 
N OIRO AVET‏ فیا a TE‏ م ا 
تلك الكتابةفى الأنشطة المهنية و الإدارية تحديدا.. :یاف إلى آهم ٠‏ 


١ أنواع هذه الكتاباتوهى التقارير.. فيبين - اود أهمية التقارد‎ ١ 
كوسيلة اتصال »وثانيا يقدم عرضا لكافة| أنسواغا التق چ‎ 


1 e 


يشسرحالسمات الأساسيةا للازمتواضرهافی! 1 قریر "۱ ا 
وثالثابرشد كاتب التقاريرالى كفي ةجع المعلوما | 
لصياغةأىتقسرير وأخسيرا الش 

هیکل ذلك التقریر . 
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